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作为 中 国会 计 视野 论坛 的 管理 员 ， 我 和 卢 子 
版 主 有 很 多 接触 。 他 一 直 为 网 友 解 答 各 种 有 关 
Excel 的 问题 ， 无 论 是 低级 的 还 是 复杂 的 ， 都 孜 
孜 不 倦 地 为 人 答疑 解 惑 。 他 也 是 一 个 乐于 分 享 的 
人 。 本 书 的 很 多 内 容 来 自视 野 论 坛 数 万 点 击 量 的 
热 帖 “ 听 故 事 ， 学 Excel”， 随 着 故事 的 讲述 让 
大 家 由 浅 入 深 地 学 习 Excel 的 各 种 功能 ， 非 常 有 
趣 ， 值得 一 读 。 


一 一 胡 晓 栋 
上 海 国家 会 计 学 院 中 国会 计 视 野 论坛 


(bbs.esnai.com) 管理 员 


“学 会 计 ， 有 方法 ”一 直 以 来 都 是 会 计 网 的 
建站 宗 自 ， 会 计 越 学 越 活 ， 方 法 越 用 越 新 。 作 
为 一 名 会 计 财 务 人 员 ， 熟 练 掌握 实用 的 Excel 技 
巧 ， 将 大 大 提升 工作 效率 。 卢 子 的 这 本 书 ， 深 入 
浅 出 地 讲解 了 Excel 的 各 种 技巧 ， 图 文 并 友 ， 如 
同 真人 现 身 指导 ， 颇 有 特色 。 书 中 很 多 案例 都 来 
自 户 子 与 网 友 的 互动 ， 让 人 边 看 边 学 ， 很 有 参与 
感 。 更 难得 的 是 卢 子 非常 系统 地 为 每 一 章 都 做 了 
小 结 ， 有 方法 总 结 ， 也 有 学 习 感 悟 ， 都 是 实战 干 
货 。 认 真 看 ， 经 常用 ， 您 就 能 够 发 现 一 个 简单 、 
有 趣 的 Excel 世 界 。 


一 一 李 海 明 
会 计 网 (kuaijicom) 联合 创始 人 
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公式 与 函数 是 我 们 借助 Excel 完 成 工作 使 用 频 
率 最 高 ， 也 是 Excel 非 常 强 大 的 一 个 功能 ， 因 此 
每 个 Excel 用 户 都 应 很 好 地 掌握 它 。 

本 书 的 前 一 个 版 本 《Excel 效 率 手册 早 做 
完 ， 不 加 班 》 已 获得 巨大 成 功 。 如 果 您 看 过 
《Excel 效 率 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 》， 再 看 本 
书 ， 您 获取 的 Excel 知 识 会 更 加 系统 和 连贯。 

本 书 依然 延续 了 前 一 个 版 本 的 文风 ， 采 用 
“引入 情景 案例 一 提出 解决 方案 一 涉及 Excel 
关键 知识 点 剖析 讲解 一 完整 操作 步骤 一 扩展 
知识 点 讲述 ”的 方法 讲解 Excel 函 数 与 公式 的 
精髓 。 





条 


一 一 杨阳 
IT 部 落 窜 (www.itblw.com) 创办 者 





本 书 是 在 第 一 本 《Excel 效 率 手册 早 做 完 ， 不 
加 班 》 的 基础 上 对 函数 的 拓展 讲解 ， 结 合 了 作者 
本 人 的 实际 工作 经 验 和 在 帮助 他 人 过 程 中 遇 到 的 
问题 。 本 书 对 于 常用 函数 都 有 比较 详细 的 分 解 ， 
并 且 结 合 实际 中 的 由 于 制 表 样式 问题 使 得 统计 难 
度 提 升 ， 再 通过 作者 对 函数 理解 的 基础 上 对 表格 
及 公式 的 修改 ， 减 少 了 邻 人 战栗 的 长 公式 ， 使 得 
公式 简单 易 懂 。 和 希望 读者 通过 阅读 本 书 ， 提 升 自 
己 的 对 公式 的 理解 和 运用 水 平 ， 减 少 自身 的 统计 
工作 量 ， 可 以 快 快乐 乐 上 班 ， 轻 轻松 松 回 家 ， 而 
不 用 加 班 。 


一 一 李 应 钦 
IT 部 落 久 论坛 版 主 





No 


PP 加 加 加 加 nn 


这 是 一 本 很 有 特色 的 Excel 函 数 书 。 书 中 以 卢 
子 的 学 习 之 路 为 主线 ， 介 绍 了 对 函数 认识 的 四 个 
阶段 ， 以 故事 的 形式 讲述 Excel 函 数 知 识 ， 让 读 
者 在 轻松 阅读 中 见识 函数 公式 的 神奇 。 相 信 认 真 
阅读 此 书 不 仅 会 让 读者 提升 函数 的 应 用 能 力 ， 更 
能 培养 一 些 分 析 问 题 、 解 决 问题 的 能 力 。 提 高 效 
率 ， 远离 加 班 ! 


一 一 李云龙 
目 然 美国 际 事业 集团 
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经 常 有 朋友 问 : 函数 难 学 吗 ? 不 会 英语 能 学 好 函数 吗 ? 

对 于 这 种 问题 我 也 深 有 感触 ， 因 为 我 曾经 就 有 过 这 样 的 疑问 。 
经 过 漫长 时 间 的 摸索 ， 现 在 终于 找到 了 答案 ! 

市 面 上 有 关 函 数 的 书籍 非常 多 ， 但 大 都 写 得 太 过 专业 并 且 死 
板 ， 看 起 来 枯燥 无 味 。 对 于 这 样 的 书籍 ， 大 多 数 人 都 很 难 坚持 看 完 
全 书 。 通 常 都 是 随手 翻 看 几 页 ， 就 束 之 高 图 。 

当初 我 也 在 一 直 寻 找 一 本 通俗 易 懂 的 书 ， 能 让 我 有 兴趣 看 完全 
书 ， 但 遗憾 的 是 ， 找 了 很 多 年 ， 至 今 都 没有 找到 ， 为 此 我 很 苦恼 。 
在 学 习 的 过 程 中 很 吃力 ， 为 了 避免 大 家 重 蹈 我 的 覆 辐 ， 我 决定 将 自 
己 这 十 年 来 的 成 长 经 验 通 过 故事 的 形式 讲 给 大 家 听 。 

如 果 您 觉得 看 起 来 很 轻松 ， 千 万 别 误 以 为 是 一 本 小 说 ， 其 实 这 
是 一 本 讲述 我 当初 学 习 函 数 心路 历程 的 书 。 

请 大 声 地 对 自己 说 : 我 有 信心 学 好 函数 ! 然后 继续 看 下 去 。 

Excel 中 内 置 的 函数 就 有 几 百 个 ， 很 多 人 看 到 这 么 多 的 函数 头 都 
大 了 ， 其 实 只 要 掌握 十 分 之 一 就 是 高 手 。 对 于 普通 人 来 说 ， 学 会 20 
个 左右 的 函数 即 可 完成 绝 大 部 分 工作 。 抓 住 重点 ， 才 能 事半功倍 。 

学 习 函 数 其 实 并 不 难 ， 即 使 不 会 英语 照样 可 以 学 好 函数 。 为 什 
么 这 样 说 呢 ?” 因 为 我 本 人 就 是 从 菜鸟 走 过 来 的 ， 当 初 什 么 都 不 懂 ， 
而 且 我 本 人 英语 水 平 就 很 差 ， 在 我 的 印象 中 除了 作 兽 以 外 ， 没 有 一 
次 考试 及 格 。 像 我 这 种 水 平 的 人 都 能 学 好 函数 ， 您 有 什么 理由 学 不 
好 呢 ? 只 要 您 对 自己 多 一 点 信心 ， 就 一 定 可 以 学 会 ! 下 面 就 让 我 们 
一 起 来 学 习 函 数 ， 这 一 路 走 来 ， 相 信和 您 会 有 意 想不到 的 收获 。 
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感谢 Excel， 我 的 恋人 。 感 谢 好 友 “ 无 言 的 人 ”对 我 技术 上 的 支持 ， 让 我 的 Excel 更 添 光彩 。 
感谢 ExcelHome 站 长 周 庆 麟 ， 是 他 的 帮助 让 我 获得 了 学 习 Excel 的 快乐 。 感 谢 中 国会 计 视 野 论 
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本 书 的 读者 一 一 您 的 阅读 ， 将 我 对 Excel 的 爱 传 向 广阔 的 世界 。 

另外 ， 还 得 感谢 以 下 参与 本 书 编写 的 人 员 : 郑 晓 苏 、 李 应 钦 、 印 显 标 、 奢 恩 兰 、 邓 丹 、 陆 
超 男 、 杨 明 辉 、 刘 宋 连 、 邓 海南 。 


编 者 








升级 版 说 明 
“Excel 效 率 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 ” 系 列 书目 2014 年 4 月 出 版 以 来 得 到 了 20 万 读者 的 
支持 ， 对 于 只 有 高 中 学 历 的 我 而 言 ， 简 直 就 是 奇迹 ! 其 实 这 套 书写 得 并 不 完美 ， 有 很 多 
地 方 写 得 不 够 通俗 易 懂 ， a ele 群 和 读者 交流 沟通 后 ， 征 集 了 读者 
大 量 的 反馈 意见 ， 从 而 对 本 书 进行 升级 。 升 级 篇 最 大 的 特点 就 是 采用 了 大 量 函 数 图 解 让 
书籍 更 加 通俗 易 懂 ， dpe 扩展 ， 对 相关 知识 点 进行 补充 说 明 。 以 前 是 
在 自己 的 角度 看 问题 ， 现 在 是 站 在 读者 的 角度 看 问题 。 
售后 服务 
为 了 让 读者 能 够 更 好 地 学 习 函 数 ， 本 书 赠 送 大 量 视频 教程 ， 同 时 还 提供 QQ 交流 群 在 
线 交 流 ， 群 号 : 576517640。 这 是 第 5 个 2000 人 的 交流 群 ， 我 们 的 交流 群 非常 人 性 化 ， 除 
了 交流 Excel 和 工作 ， 同 时 还 允许 偶尔 胡 侃 ! 
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本 书 Excel 版 本 说 明 
本 书 的 操作 版 本 为 Excel 2013 版 ， 让 你 在 了 解 新 功能 的 同时 ， 感 叹 新 版 本 的 强大 ， 司 
会 让 您 爱不释手 。 对 于 旧版 本 的 朋友 也 不 用 担心 ，Excel 的 兼容 性 很 剖 ，2007 版 、2010 
版 与 2013 版 基本 一 致 。 
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意外 的 逢 职 


毕业 并 不 代表 学 习 的 结束 ， 而 是 
男 一 种 学 习 的 开始 。 卢 子 听 了 香 姐 的 
请 后 ， 用 心 学 习 Excel， 转 眼 已 经 两 年 
过 去 了。 这 两 年 户 子 成 长 很 快 ， 学 了 
很 多 数据 录入 的 技能 ， 工 作 效率 也 因 
此 提高 很 多 。 

机 会 永远 是 给 有 准备 之 人 的 ! 也 
许 是 上 天 对 户 子 的 春 顾 ， 品 质 组 长 要 
调 往日 本 学 习 ， 户 子 就 是 品质 组 长 的 
最 佳人 选 。 机 会 来 了 ， 户 子 一 定 要 好 
好 把 握 ， 和 争取 得 到 领导 的 认可 。 


一 早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 





当 了 品质 组 长 以 后 ， 户 子 手下 就 有 3 个 组 员 ， 这 些 人 都 是 刚 毕 业 的 学 生 。 品 质 方面 的 技能 
肯定 要 教会 ， 但 这 不 是 一 时 半 会 儿 就 可 以 掌握 的 ， 可 以 先 组 一 组 。 当 务 之 急 是 教 他 们 做 报告 ， 
报告 是 直接 呈现 给 领导 看 的 ， 其 他 工作 做 得 好 不 好 领导 并 不 能 直接 看 到 ， 但 报告 做 得 不 好 领导 
可 是 看 在 眼 里 ， 挨 批 的 还 是 户 子 本 人 。 

想法 已 定 ， 户 子 就 召集 了 所 有 组 员 进行 了 一 次 简单 的 培训 ， 内 容 是 《出 货 检查 不 良 报告 》 
的 制作 。 主 要 包含 三 大 方面 的 内 容 。 

@ 数据 录入 的 一 些 技 巧 ， 如 图 1-1 所 示 ， 在 模板 内 录入 内 容 。 


B Bb D EK F 用 H 0 
联络 : 隆 成 【小 天 使 ) 7 技术 课 2009 年 6 月 10 日 



















2 发 行 吕 : -- Richel1 品 质 悍 证 课 
3 世 应 丙 : 隆 成 《小 天 使 ) 眉 陈 锡 卢 
4 出 货 检 查 不 良 报告 

5 以 下 不 民 内 容 请 技术 课 协助 解决 

6 出 货 日 期 : ， 

『 检查 日 期 : 090610 

9 -PS | 良品 笋 “不良 数 Lot Ho _ 

10 98133 | HWR711>y201N | 23 | 36 | | 1 

l2 

13 不 良 项 目 : 1、Richel1 盖 装 民 d 245 

14 2 上 收 车 座 对 格 BL.. 和 245 

15 3、 一 违 希 ,二 道 筷 用 拉力 蓝 测 试 超 出 基准 B......3.245.... 

16 4、 塑 腕 件 水 口 残 留 B 2 245 


图 1-1 数据 录入 模板 


四 hi 


第 / 章 革 sWULARRA 
@ 图 片 处 理 的 技巧 ， 如 图 1-2 所 示 。 





1、Riche1l1 盖 装 反 2、 收 车 座 过 松 





@ 打印 的 技巧 ， 如 图 1-3 所 示 。 














打印 

| 份 数 ; 1 a 
打印 

打印 机 区 | 

| 久 CPUPX31JCYRTYPP 上 ... - 
打印 机 属性 

设置 

| -en 打印 活动 工作 表 

时 仅 打印 活动 工作 表 ” 

ms 











图 1-3 打印 


一 份 表格 只 有 经 过 这 三 大 步骤 才 算 完整 ， 原 始 数 据 和 图 片 都 是 根据 检查 现场 获得 ， 不 能 随 


意 捏 霹 ! 


1.1.1 有 35 去 :二 :我 时 6 甩 





户 子 的 话 刚 说 完 ， 就 听 a 到 组 员 潘 小 姐 在 发 牢骚 。 
潘 小 姐 : 这 些 有 什么 好 说 的 ， 以 前 读 计 算 机 专业 的 时 候 都 学 过 。 
户 子 : 很 好 ， 就 由 你 先 来 制作 第 一 张 表格 。 

潘 小姐: 做 就 做 ， 谁 怕 谁 ! 


be 1 


ES 一早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


说 完 ， 就 看 见 潘 小 姐 来 到 电脑 前 操作 起 来 。 户 子 仔细 观察 看 她 的 录入 过 程 ， 里 面 内 容 怎么 
与 她 就 跟着 瑟 ， 没 有 涉及 任何 快捷 键 和 单元 格 设 置 。 比 如 2009 年 6 月 10 日 ， 就 照 厦 这 个 日 期 录 
入 ， 就 连 “ 检 查 数 ”全 部 都 是 245 也 逐一 录入 。 

看 到 这 里 ， 户 子 不 由 得 打 断 了 还 在 操作 的 潘 小 姐 。 
户 子 : 先 停 一 停 ， 你 知道 “快捷 键 ” 这 个 词 吗 ? 
活 小 姐 : 我 打字 速度 很 快 ， 从 来 不 记 这 些 快捷 键 。 
户 子 : (OoO) 啊 ! 记 住 常用 的 几 个 快捷 键 能 够 使 你 事半功倍 ， 靠 笨 方 法 不 可 取 。 就 如 输入 2009 年 6 月 10 

日 ， 这 个 是 当天 日 期 。 其 


H1 "| :| > 厂 ， 2009-6-10 
实用 快捷 键 Ctrl+; 就 可 以 | A B C CD FF FF 6 H I 
、 \、 ‘TT \ 1 | 联络 : 隆 成 《小 天 使 ) /技术 课 | re 
快速 输入 ， 这 样 还 能 保证 9 发 行 吕 : 一 Richell 品 质保 证 课 


图 1-4 所 示 。 5 | 以 下 不 良 内 容 请 技术 课 协助 解决 


0 、 3 ， 供应 商 : 隆 成 (小 天 使 ) 眉 


OO 国 








图 ]-4 ”快速 录入 当天 日 期 





突然 ， 男 一 个 组 员 杨 小 
姐 打 断 我 的 话 : 这 样 输入 的 
是 2009-6-10， 跟 2009 年 6 月 10 
日 并 不 一 样 啊 。 
户 子 : 没 错 。 其 实 这 只 是 第 一 步 
而 已 ， 还 剩 下 一 个 关键 
的 步骤 ， 就 是 设置 单元 格 
格式 。 按 快捷 键 Ctrl+1， 
弹出 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 ， 切 换 到 “数字 ” 
选项 卡 ， 然 后 在 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “日 期 ” 选 
项 ， 并 在 “类 型 ”列表 框 tin eee 
中 选择 包含 年 月 日 的 类 
型 ， 观 察 示例 的 变化 ， 如 
图 1-5 所 示 。 [| 晤 


图 1-5 设置 日 期 格式 














人 
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看 户 子 操作 这 么 烦 殴 ， 淆 小 姐 坐 不 住 了 : 这 样 输入 的 证 比 我 那个 方法 麻 焕 一 百倍 ， 有 什么 用 ? 

户 子 耐心 解释 :; 其 实 我 们 制作 表格 并 不 是 为 了 图 一 时 方便 ， 而 是 为 了 长 久 的 使 用 ， 要 想到 
表格 的 扩展 性 ， 这 才 是 关键 。 比 如 ， 我 设置 好 了 单元 格格 式 ， 以 后 别人 只 需要 按 快捷 键 Ctrlt; 
就 可 以 录入 带 年 月 日 的 日 期 ， 而 不 用 每 次 录入 所 有 内 容 。 





时 
其 实 这 里 如 果 用 函数 的 话 ， 可 以 获取 动态 日 期 ， 也 就 是 说 ， 每 天 的 日 期 都 会 自动 改 9 多 
变 ， 而 不 必 使 用 快捷 键 ， 这 样 就 能 一 劳 永 选 。 
=NOW!() 
=TODAY() 







在 后 来 的 表格 中 ， 只 二 
是 日 期 需要 经 常 变动 的 ， 卢 子 


E | 上 | GG I 
都 采用 函数 来 解决 〈 注 : 截图 每 天 日 期 自动 更 新 | 2017 和 5 有 7B| 
Richel1 品 质保 证 课 


为 2017 年 截图 ， 所 以 显示 2017 
年 日 期 ) ， 如 图 1-6 所 示 。 


陈 锡 卢 





图 1-6 用 有 邓 数 获取 当天 日 期 








设置 单元 格格 式 的 作用 视图 。 “开发 I 具 
其 实 还 有 很 多 ， 就 如 将 “ 检 -国光 | 村 Ba 
查 日 期 ”设置 为 “文本 ” 格 
= 三 瑟瑟 国人 并 后 居中 空 -%s， 久光 
式 ， 如 图 1-7 所 示 。 
对 齐 方 式 pp 数字 F 
E F 有 H | 
2017 年 6 月 1 日 
Richel1 品 质 悍 证 课 
陈 锡 卢 
.报告 
果 协 助 解 诀 
出 货 日 期 : 未 定 


检查 E 令 : |ogo610 | 
图 1-7 设置 “检查 日 期 ”格式 








3 一早 侯 完 ,不 加 班 (精华 版 


国 效 篇 ) 升级 服 


人 


如 果 没 有 设置 为 “文本 ”格式 ， 在 其 他 任何 单元 格 中 输入 “090610”， 按 Enter 键 ， 首 个 
“0” 就 会 自动 消失 ， 如 图 1-8 所 示 ， 不 信 你 们 可 以 自己 动手 试 试 。 

组 员 们 尝试 了 几 次 后 ， 终 于 都 承认 了 这 个 事实 。 

其 实 这 里 也 可 以 直接 在 单元 格 中 输入 “，090610”， 也 就 是 在 数字 前 面 增加 一 个 “””， 
这 样 就 等 同 于 文本 格式 。 

看 着 组 员 们 终于 有 一 点 点 改变 ， 户 子 趁 热 打铁 ， 大 家 有 没有 注意 到 “不 良 等 级 ”这 里 ， 其 实 
可 以 通过 下 拉 菜 单 选择 ， 如 图 1.9 所 示 。 通过 设置 下 拉 菜 单 ， 可 以 更 准确 地 输入 等 级 ， ey 

对 于 “不 良 等 级 ”可 能 体现 不 出 价值 ， 但 如 果 对 长 字符 串 的 内 容 就 非常 明显 ， 比 如 输入 供 
应 商 名 称 ， 如 图 1-10 所 示 。 


B2 ":Xx v fo090610 





A B Cc D 
1 
区 090610 
‘ 
4 \ 
和 
A B C D 














图 1-9 下 拉 菜 单 选择 





图 ]-8 自动 消失 的 “0” 图 1-10 输入 供应 商 名 称 
下 拉 菜 单 的 制作 ， 如 图 1-11 所 示 ， 选 择 单元 格 区 域 FP13:F16， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 再 
单 击 “ 数 据 验证 ” 〈 注 : 低 版 本 叫 “ 数 据 有 效 性 ”) 按钮 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 序 
列 ” 选 项， 来 源 设置 为 A,B,C， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 切 记 ， 要 在 英文 状态 下 输入 内 容 。 











a Y sm 


里 新 应 用 
及 高 入 








PTT 


HE 货 检 查 不 良 报告 
下 良 内 容 请 技术 课 协 助 解决 


i | a | i = 
一 并 生 红 一 













图 1-11 序列 的 设置 


hi 
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有 时 候 需要 生成 A~Z 这 样 的 字母 ， 直 接 






B G D bE, 

输入 A 并 下 拉 得 到 的 将 全 部 是 A， 并 不 会 自动 1 

2 直 公式 生 
变 成 B、C， 如 果 借助 公式 就 可 以 轻松 实现 ， 如 3 HP 公式 生成 

一 4 点 B 

图 1-12 所 示 。 
=CHAR(64+ROW(A1)) : 

8 起 F 

9 点 G 

10 H 

11 


A 的 ASCII 码 是 65，B 的 ASCII 码 是 66， 以 此 类 推 。 而 ROW 函数 是 获取 1 一 N 这 种 序号 ， 
ROW(A1) 是 1，ROW(A2) 是 2。64+ROW(A1) 是 65， 这 样 罕 人 套 CHAR 函 数 就 得 到 了 相对 应 的 
字母 。 

我 们 在 录入 检查 数 的 时 候 ， 检 查 数 都 是 相同 的 数字 ， 一 个 个 录入 效率 很 低 ， 这 时 可 以 尝试 
下 这 个 方法 : 选择 单元 格 区域 H13:H16， 输 入 245， 最 后 按 快 捷 键 Ctrl+Enter， 如 图 1-13 所 示 。 








245 
D FE F 肌 H | 
2017 年 6 月 ?日 
发 行 号 : -- Riche1l1 品 质保 证 课 
陈 锡 卢 
出 贷 检查 不 良 报 告 


以 下 不 民 内 容 请 技术 课 协助 解决 


出 货 日 期 : 未 定 
检查 日 期 : 090610 


r ' Ente 


233 | 245 | 233 









不 良 等 级 ”不 良 数 
RR RN ON NE - NN NE 4 245 
本 了 
沿用 拉 为 璐 测试 超出 基准 B....3..... 
| B 


图 1-13 快速 录入 相同 数据 


3 和 下 于 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


这 里 的 检查 数 和 E10 单元 格 中 的 检查 数 其 实 是 一 样 的 ， 也 就 是 说 ， 可 以 直接 引用 这 个 
单元 格 来 自动 生成 。 在 H13 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 ， 如 图 1-14 所 示 。 








I 
2017 年 6 月 1 日 
发 行 号 : 一 Riche1l1 品 质保 证 课 


陈 锡 卢 
出 货 检查 不 良 报告 
以 下 不 恨 内 容 请 技术 课 协 助 解决 
出 货 日 期 : 未 定 
检查 日 期 :090610 


出 货 数 | 检查 数 | 良品 数 | 不 良 数 | Lot.No。_ 
一 科目 | 2 | 00 


71 


户 子 : 制作 报告 有 一 个 很 重要 的 环节 ， 就 是 图 片 的 
处 理 。 通 过 照相 机 拍摄 的 图 片 只 是 原始 图 
片 ， 我 们 还 需要 对 图 片 进行 简单 的 摘 述 ， 
这 样 别 人 才能 清楚 地 知道 问题 出 在 哪里 。 
现在 以 其 中 的 “Richell 盖 装 反 ”这 项 不 良 信 
恩 进 行 说 明 。 
切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 再 单 击 “ 图 
片 ”按钮 ， 浏 览 到 图 片 所 在 的 位 置 ， 选 中 如 
图 1-15 所 示 的 两 张 图 片 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 。 图 片 插入 后 ， 大 家 怎样 调整 大 小 呢 ? 


| 











DA 
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其 实 ， 户 子 的 组 内 还 有 一 个 成 员 ， 那 就 是 户 子 的 同学 ， 就 叫 他 陈 先生 吧 。 
这 回 终于 轮 到 陈 先 生发 言 了 : 如 图 1-16 所 示 ， 将 鼠标 指针 移 到 图 片 4 个 顶点 的 中 间 ， 会 出 
现 一 个 能 上 下 拖 动 大 小 的 双 箭 头 ， 可 以 利用 它 进 行 调整 。 
户 子 : 这 是 一 种 可 行 的 方法 ， 但 这 样 调 整 处 理 的 图 片 容易 变形 。 我 们 可 以 找 另 外 4 个 点 进行 调整 。 如 图 
1-17 所 示 ， 在 图 片 的 4 个 边 角 进 行 拖 动 ， 这 样 图 片 的 放大 缩小 融 保 持 固 定 的 比例 而 不 会 寻 致 变形 。 








图 1-16 中间 双 前 头 调整 图 1-17 边 角 双 前 头 调 整 


更 多 的 时 候 ， 户 子 是 利用 “图 片 工具 ”输入 数据 进行 大 小 的 调整 ， 如 图 1-18 所 示 。 这 样 有 
一 个 好 处 ， 可 以 将 所 有 图 片 的 大 小 都 设置 成 一 样 的 ， 比 用 双 稍 头 调整 更 快捷 。 


a 




















rr [图 片 边框 轩 ] 上 移 一 层 、 xt- 四] oc me - 
a a i 号 下 移 一 层 、 证 组合 We 


号 图 片 版 式 ”5 名 选择 窗 格 ”处 旋转 > 
图 片 样式 站 排列 


图 片 处 理 还 有 很 多 技巧 ， 我 再 简单 介绍 下 ， 其 他 的 还 得 靠 大 家 平时 多 去 学 习 。 图 片 大 小 
调整 后 ， 需 要 将 一 些 内 容重 点 圈 出 来 
并 进行 说 明 。 如 图 1-19 所 示 ， 切 换 到 。 ”Es 入 
“插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 ” 按 se 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 长 方 。 


小 











插入 |、 页面 布局 公式 ”数据 证 阅 视图 开发 了 | 





形 ， 当 然 也 可 以 选择 其 他 的 形状 。 插 最近 全 用 的 形 

入 形状 后 对 形状 进行 一 些 简单 的 设 i |X Y 天 | 是 @、\ 和 OOATP2Y 

置 ， 这 个 就 留 给 大 家 去 摸索 ， 一 口吃 | 同一 

不 成 胖子 ， 慢 慢 来 。 ee 
组 员 应 声 ， 没 想到 小 小 表格 要 学 ETETRTETETEIEE 

习 的 东西 还 托 多 的 。 





be 四 





二 ， 不 加 址 〈 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 上 


1” Ee 


就 是 将 图 片 和 形状 组 合 起 | “| 钾 ， 置 于 顶层 (R) 上 | 8 重新 组 合 (E) 
来 ， 这 样 移动 时 才 不 会 导 4、 至 胶 件 水 口 残 守 4 置 于 底层 (KO ; 取消 组 合 (\ 
致 形状 错位 。 按 住 Ctrl 刍 es rr 
选中 每 一 个 图 形 ， 右 击 ， 

在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“组 合 ” 命 令 ， 如 图 1-20 
所 示 。 


oo 9 人 -一 了 一 一 


指定 宏 (N).… 
4 || 大 小 和 属性 中. 
设置 对 象 格式 (O)... 


图 1-20 选择 “组 合 ”命令 





排版 打印 细节 


户 子 : 现在 讲 一 下 排版 打印 的 问题 ， 因 
为 数据 了 录入、 图 片 处 理 最 终 都 是 
为 了 打印 出 来 交 给 领导 。 虽 说 这 
个 是 模板 ， 事 先 已 经 设置 成 一 页 
打印 ， 但 有 时 一 些 误 操 作 会 导 
致 一 页 内 容 容纳 不 了 ， 比 如 在 表 
格 插入 一 列 后 的 打印 预 帘 效 果 ， 
打印 预览 的 快捷 键 为 Ctrl+P。 如 
图 1-21 所 示 ， 这 样 打印 出 来 的 表 
格 很 不 美观 ， 就 得 码 看 原始 表 
格 ， 看 看 是 什么 原因 。 在 表格 中 
插入 行列 或 者 图 片 太 大 等 ， 应 重 
新 调整 大 小 ， 设 置 成 一 页 打印 。 
其 实 做 表格 与 检查 产品 一 样 ， 

都 需要 细心 ， 只 有 细心 才能 做 好 2 | 共 2 页 小 

四 国 1 


"0 有 


= 多 出 1 页 ， 但 内 容 
很 少 
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组 员 : 以 后 我 们 会 用 心 做 好 表格 的 ， 请 你 放心 。 
户 子 : 这 样 最 好 了 。 今 天 的 培训 就 到 此 结束 ， 我 只 是 教 大 家 一 些 简单 的 方法 ， 要 靠 大 家 多 动手 操作 才能 
掌握 好 ， 以 后 在 实际 操作 中 有 问题 可 以 随时 找 我 。 





很 多 事情 只 有 亲身 经 历 才 知道 ， 虽 然 只 是 一 个 组 长 ， 但 需要 考虑 的 问题 很 多 ， 如 图 1-22 
所 示 。 


序 S| 可 页 | 
1 新 Al 
2 | 各 种 报告 模板 的 制作 
3 | 安 拓 每 人 的 I 作 
4 | 跟 供 应 商 、 办 公 室 、 组 员 之 间 的 沟通 ， 
5 | 处理 s 各 9 题 


户 子 过 去 习惯 了 依赖 别人 ， 现 在 必须 菊 着 自己 改变 。 新 人 培 加 已 告 一 段落 ， 现 在 可 以 做 的 
就 是 尝试 制作 各 种 报告 模板 ， 其 他 的 问题 慢 慢 解决 。 如 果 此 时 户 子 有 三 头 六 臂 就 好 了 ， 可 情 
没有 。 


事项 
1 





不 良 记 录 统 计 表 





在 日 企 必 须 及 时 地 向 领导 反馈 信息 ， 这 扣 很 重要 。 每 天 将 所 做 的 主要 事情 跟 领 导报 告 ， 如 
果 出 地 在 外 面 ， 可 以 通过 发 送 邮 件 把 事情 简要 说 明 ， 必 要 时 添加 Excel 文 档 。 如 图 1-23 所 示 ， 


be 


上 一早 做 十， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


发 送 前 一 定 要 确认 称呼 妥当， 无 销 别 字 ， 附 件 有 没有 添加 ， 确 认 无 误 后 再 发 送 。 如 果 是 重要 邮 
件 ， 一 定 要 打 电 话 确认 领导 有 没有 收 到 。 
主题 产品 4006 出 货 检查 8 常 
4 继续 添加 | 超大 附件 国 照 片 |” 民 截 屏 日 网 盘 图 表情 df 音乐 A 文字 格式 ! 
CE 产品 4006 异 常 明细 夫 .xlsx (223.65K) 出 除 








您 好 ! 
附件 是 2012/1/5 产 品 4006 寞 常 明 细 表 ， 博 查阅 ! 
如 有 问题 ， 请 及 时 联系 。 


户 子 
2012/1/5 





图 1-23 发送 电子 邮件 


说 名 实话， 出差 对 于 户 子 而 言 就 是 家 常 便 饭 ， 一 个 月 会 有 半 个 月 的 时 间 在 外 面 出 半 。 跟 领 
导 沟通 最 多 的 是 靠 邮件 ， 但 邮件 所 能 反馈 的 信息 毕竟 有 限 ， 还 需要 信 助 一 些 表格 进行 辅助 说 
明 。 为 此 户 子 考虑 了 一 段 时 间 ， 终 于 开始 尝试 制作 “不 良 记录 统计 表 ”， 如 图 1-24 所 示 。 


昌 B C E F G H I 
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这 里 涉及 三 条 简单 的 公式 ， 说 明 一 下 。 
检查 数 : 因为 是 实施 全 数 检查 ， 检 查 数 = 展品 数 + 不 良 数 。 











7 


ne 


不 恨 数 ， 就 是 根据 右边 的 每 个 项 目 进行 累计 不 良 。 


如 图 1-25 所 示 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 再 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 就 自动 出 现 SUM 邱 
数 ， 只 需 用 鼠标 选取 求 和 区 域 即 可 。 
开始 。 插入 页面 布局 一 公式 数据 审阅 ”视图 。 开发 I 具 


: 
插入 函数 自动 Rn 


得 加 中 区 加 加 加 
财务 ”家 辑 _ 立 本 _ 日 aEingial 喜 志 与 BI 田 数学 和 ”其 他 国 
Fr Es 
局 起 B 








酸 ” ” “|[ 用 鼠标 选取 区 域 可 


















展品 率 ; 就 是 良品 数 占 检查 数 的 比例 。 





这 样 得 到 的 是 0.97 这 样 的 数字 ， 还 需要 设置 单元 格格 式 将 其 转换 成 百分比 。 操 作 很 简单 ， 
只 需 单 击 % 按 钮 即 可 ， 如 图 1-26 所 示 。 








mA A = 国 = 光 - 车 后生 
和 -A 空 - 三 国 三 匡 去 EB 引 -% 域 总 | 血 
对 齐 方式 区 数字 5 
=E5D5 
F .on I K L 


不 良 记录 统计 表 





ENE EE 
| | 2 
I l， 


图 1-26 设置 百分比 格式 


第 一 份 表 格 模 板 终于 制作 完成 ， 成 就 感 不 由 得 倍增 。 以 后 户 子 只 需 将 相关 数据 录入 ， 然 后 
发 送 邮 件 即 可 。 








i 
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完 ， 个 加 坦 ( 精华 版 ” 国 效 篇 ) 升级 段 





良品 率 其 实 也 可 以 不 用 设置 单元 格格 式 ， 而 是 借助 TEXT 函数 来 实现 ， 这 个 函数 俗称 万 
a 能 函数 ， 在 以 后 的 章节 中 会 多 次 提 到 。 


=TEXT(ES/DS,"0%") 





餐 费 报销 表 


出 才 在 外 除了 工作 还 得 生活 ， 工 作 上 有 表格 ， 生 活 也 得 有 表格 。 比 如 统计 每 天 的 餐 费 ， 然 
后 汇总 ， 出 寿 回 来 可 以 报销 。 公 私 分 明 ， 消 费 多 少 就 记录 多 少 ， 不 能 多 也 不 能 少 。 多 了 是 贫 
污 ;， 少 了 与 自己 。 

正常 情况 下 都 有 单据 ， 只 要 细心 记录 下 来 ， 统 计 出 针 的 概率 很 低 。Excel 是 个 非常 强大 的 
计算 避 ， 比 原始 的 计算 喜 强 一 万 倍 。 如 图 1-27 所 示 ， 出 地 费用 统计 表 是 户 子 个 人 使 用 ， 所 以 没 
有 太 多 讲究 ， 怎 么 做 都 可 以 ， 只 要 最 终 能 够 正确 地 统计 金额 即 可 。 


A A | 8 C | D E 
Te 人 员 -ET 
杨 晓 凤 、 潘 振 美 、 陈 焕 锐 、 陈 锡 卢 48 
杨 晓 凤 、 肖 振 美 、 陈 焕 锐 、 陈 锡 卢 28 
杨 晓 凤 、 潘 振 美 、 陈 烧 锐 、 陈 锡 卢 78 
杨 晓 凤 、 潘 振 美 、 陈 焕 锐 、 陈 锡 卢 71 
杨 晓 凤 、 潘 振 美 、 陈 焕 锐 、 陈 锡 卢 20 
| 2009-9-8 午餐 3 郑 春 琴 宋 晓 媛 陈 锡 声 50 
2009-9-8 了 晚餐 3  _ 郑 春 琴 、 宋 晓 垦 、 陈 名 户 50 
总 


442 








图 1-27 出 差 费 用 统计 表 


这 份 表格 涉及 一 个 很 重要 的 功能 ， “表格 ”。“ 表 格 ” 可 以 实现 自动 隔行 填充 颜色 ， 防 止 
看 错 行 ， 当 然 利用 “表格 ”可 以 实现 很 多 统计 。 其 实 操作 起 来 很 简单 ， 选 中 单元 格 Al1， 切 换 
到 “搬入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 。 默 认 情 况 下 会 智能 地 帮 你 ; 
择 好 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 1-28 所 示 。 

有 了“ 表格” 后， 怎么 统计 昵 ? 其 实 也 同样 简单 ， 如 图 1-29 所 示 ， 只 需 选 中 “汇总 行 ” 复 
选 框 即 可 。 







bi 


第 / 章 讨 WUBAR 


生出 图 开 必 SIR 
[< 


全 | 


OY 
片 形状 SmartArt 屏 知 烙 图 站 我 89 占用 - 提 

















表格 工具 
天 发 [ 具 | 设计 


| 











回 标 是 行 口 第 -- 列 器 入 选 技 钥 
入 开 | 口 汇 剖 行 | 口 最 后 - 列 
MM 镶 边 行 | | 镶 边 列 
表格 样式 选项 





9-8 | 晚餐 、 \ 
图 1-28 播 入 表格 


原来 可 以 汇总 是 因为 自动 帮 有 我 们 添加 了 公式 ， 如 图 1-30 所 示 。 


“汇总 行 ” 的 作用 可 不 仅仅 是 求 和 而 已 ， 还 包含 各 种 各 样 的 统计 。 单 击 其 下 拉 按 钮 ， 可 以 
看 到 平均 值 、 最 大 值 、 最 小 值 等 计算 功能 ， 如 图 1-31 所 示 。 

















E11 -| : XX ww 及 =SUBTOTAL(109,[ 爹 额 ) 

















图 1-30 ”自动 添加 公式 图 1-31 各 种 统计 


车 费 报销 表 


正常 情况 下 出 门 都 有 专车 接送 ， 侦 水 司机 有 事 就 会 坐 公交 (大巴) ， 这 时 就 会 产生 一 些小 


ST 1 


一早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


费用 。 卢 子 也 做 了 一 个 简单 
的 模板 来 进行 记录 ， 如 图 1-32 
所 示 。 


cs NG 上 whmhau 一 





图 1-32 车 党 报销 明细 表 
制作 日 期 使 用 函数 ， 获 取 动 态 日 期 。 


合计 也 使 用 公式 汇总 金额 . 





后 话 :; 因为 户 子 每 次 都 能 够 及 时 地 将 工作 信息 反馈 给 领导 ， 费 用 统计 疫 有 出 过 差 销 ， 领 导 
对 请 子 还 是 挺 满意 的 。 


产品 报价 表 


前 面 三 份 表格 都 是 卢 子 
使 用 自己 的 表格 模板 ， 这 一 
天 项 目 部 的 人 突然 要 卢 子 帮 
忙 设计 一 个 产品 报价 表 。 le we sn A 

对 于 产品 报价 表 ， 卢 子 
以 前 并 没 接触 过 ， 跟 项 目 部 
的 人 沟通 后 ， 制 作出 如 图 1-33 
所 示 的 表格 模板 。 

















1、 所 有 报价 均 以 人 民 币 报价 ( 单位 : 元 )， 所 报价 格 包括 所 需 设 备 运费 、 安 装 调试 费 
2、 供 应 高 提供 的 商品 必须 为 全 新 的 、 未 使 用 过 的 产品 








这 份 表格 其 实 挺 简 单 的 ， 唯 一 的 难 扎 就 是 要 获取 大 写 的 金额 ， 这 种 高 难度 的 东西 户 子 哪里 
会 啊 ? 


有 这 么 一 句 话 : 内 事 不 决 找 百度 ， 外 事 不 决 找 谷 歌 。 不 会 大 写 金 额 ， 那 就 上 百度 ， 搜 索 了 
一 阵子 ， 终 于 找到 了 一 条 公式 : 





这 么 长 的 公式 ， 差 点 把 卢 子 吓 死 ， 卢 子 强 装 镇 定 地 看 了 下 ， 这 里 除了 涉及 I19 这 个 单元 
格 ， 没 有 其 他 单元 格 ， 也 就 是 把 119 这 个 单元 格 换 成 实际 需要 的 单元 格 即 可 。 

借助 快捷 键 Ctrl+H 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 输 入 查找 内 容 “I19”， 蔡 换 内 容 
“G13”， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 1-34 所 示 。 





图 1-34 替换 公式 中 的 单元 格 


蔡 换 完成 后 ， 复 制 公 式 ， 选 中 B14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 粘贴 公式 ， 按 Enter 键 就 得 到 了 大 写 





虽然 公式 不 是 户 子 写 的 ， 但 搞定 这 么 长 的 一 条 公式 还 是 很 有 成 就 感 的 。 


A 





i 


Excel 效 系 和 手册 早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 区 


溪 数 篇 ) 升级 上 


获取 Excel 提 供 的 精美 表格 模板 





在 使 用 Excel 几 年 后 ， 卢 子 发 现 原来 默认 就 有 提供 一 些 表格 模板 ， 可 以 从 中 信和 鉴 。 新 建 的 
时 候 ， 可 以 看 到 很 多 模板 ， 如 图 1-35 所 示 。 


新 建 


搜索 联机 模板 


建议 的 搜索 : 业务 日 内 个 人 列表 预 生 小 于 企业 图表 









































图 1-35 表格 模板 


表格 模板 太 多 ， 很 难 第 一 时 间 找 到 ， 这 时 就 要 信 助 搜索 功能 ， 比 如 搜索 “费用 报销 ”， 就 
出 现 相应 的 表格 模板 ， 如 图 1-36 所 示 。 





图 1-36 费用 报销 模板 
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打开 费用 报销 模板 ， 里 面 设计 得 很 精美 ， 就 是 颜色 设置 得 比较 浅 ， 对 于 视力 不 好 的 人 真是 
一 个 挑战 ， 如 图 1-37 所 示 。 


A C D E F G H | J | 


as | 























, 费用 报表 

3 

4 员 IL: Kim Abercrombie 签发 方 : 

5 部 门 : 销售 

6 周 未 : 2013-3-7 日 期 : 

7 里 程 运 价 紊 : #6.70 

8 

9 = 

10 交通 2013-3-1 2013-3-2 2013-3-3 2013-3-4 2013-3-5 2013-3-6 2013-3-7 总 计 
11 | 行 独 里 程 | 145 145 
12 | | 英里 报销 ¥971.50 | ¥0.00 | ¥0.00 ¥0.00 | ¥0.00 | ¥0.00 ¥0.00 ¥971.50 
13 | | 停车 收费 ] ¥170.00 ] ¥170.00 
14 | | 汽车 租赁 ¥790.00 ¥790.00 ¥1,580.00 
15 | ， 出 租车 / 疡 车 | | | | ¥0.00 
16 | | 其 他 ( 火车 或 公共 汽车 ) | ¥0.00 
17| 标 |¥235000| | | | ¥2350.00 
18 、 ¥1,761.50 | ¥3,310.00 | . . ¥5,071.50 











图 1-37 精美 的 模板 


仔细 查看 还 能 发 现 设 置 了 不 少 公 式 ， 非 常 智能 。 如 图 1-38 所 示 ， 是 其 中 的 一 个 公式 ， 和 用 
“表格 ”功能 汇总 的 公式 考 不 多 。 






















118 "| :| > i ，=SUBTOTAL(109.112:117) 

志 D 四 Kk 
4 员 IL: Kim Abercrombie 签发 方 : 
5 部 门 ; 销售 
6 | 局 未 : 2013-3-7 日 期 
7 | 里 程 运 价 康 : #6.70 
8 | 
9 = 期 四 
10 交通 2013-3-1 2013-3-2 2013-3-3 2013-3-4 2013-3-5 2013-3-6 2013-3-7 总 计 
11 | 行驶 里 程 | 145 145 
12| FRI | 715| wl wo #0 xx000| xx000|  ¥000| #97150 
3 人 内 W000 de ¥170.00 
14 | 汽车 租赁 ¥790.00 9000 | ¥1,580.00 
15 | 出 租车 /轿车 ¥0.00 
16| 其 他 ( 火 生 或 SS ) | 0 
17| 机 本 ¥2,350.00 | | ¥2,350.00 











¥1,761.50 J ¥3,310.00 
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在 你 经 验 不 足 的 情况 下 ， 模 仿 这 些 精 美的 模板 是 一 个 不 条 的 选择 。 先 模仿 ， 后 创新 ! 





截止 到 目前 ，Excel 对 卢 子 而 言 跟 Word 大 ， ， 
致 没 啥 两 样 ， 只 是 做 一 些 简单 的 数据 处 理 。 
被 别人 夸奖 几 次 ， 户 子 就 球 有 融 然 ， 以 为 自己 
真 的 是 高 手 。 其 实 ， 这 两 年 的 学 习 ， 只 是 | 
让 卢 子 明白 了 一 些 菜单 的 使 用 ， 知 道 它 的 存 ， 
在 ， 而 不 知 其 精 艇 。 就 如 函数 而 言 ， 它 的 强 ， 
大 是 卢 子 在 以 后 的 路 上 万 万 没有 想到 的 。 

1. 如 图 1-39 所 示 ， 直 接 用 公式 下 拉 ， 当 ， 
没有 记录 “良品 数 ” 和 “不 良 数 ”时 “检查 


Do >、 9 史上 户 山 f 书 搬 











一 、 1 口 ?9 = * 口 tl 
数 ” 会 显示 为 0，“ 良 品 率 ”会 显示 错误 值 a 大 值守 村 大 | 
kf 1» > nm DE 

#DIV/0!”， 不 太美 观 ， 该 如 何 处 理 ? 寻 


2， 如 图 1-40 所 示 ， 怎 么 求 出 “良品 数 ” 
的 最 大 值 和 最 小 值 ? 


oJNapoLre | 


图 1-40 ”获取 最 大 值 和 最 小 值 









“第 2 章 


高 手 区 菜鸟 


学 习 Excel 两 年 ， 越 来 越 竞 得 不 过 
如 此 ，Excel 不 就 是 加 了 边框 的 Word， 
会 打字 就 会 用 Excel。 当 初 卢 子 就 差 
忌 被 这 个 想法 害 惨 ， 还 好 能 够 迷途 知 
角 呈 重 潭 时 习 国 时 漂 站 出 -让 全 道 十 
不 要 整 天 跟 水 平 比 你 差 的 人 在 一 起 ， 
这 样 你 永远 得 不 到 提高 ， 要 多 读书 ， 
多 跟 比 你 厉害 的 人 接触 。 
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Am ] 插曲， 转学 
photoshop 夭 败 


HR 主管 咨询 。HR 主 管 建议 不 要 从 事 统计 员 ， 这 个 职位 没有 前 途 ， 平 常 有 空余 时 间 可 以 学 点 
Photoshop， 用 途 比 较 大 ; 而 Excel 没 什么 用 ， 不 能 当 饭 吃 。 

因为 这 个 建议 ， 户 子 准 备 放弃 学 习 Excel， 转 学 Photoshop， 到 书店 购买 了 一 本 《Photoshop 
从 入 门 到 精通 》， 开 始 学 习 。 厚 厚 的 一 本 书 ， 当 枕头 刚好 。 翻 看 十 几 页 ， 发 觉 并 不 难 ， 还 有 模 
有 样 地 跟着 操作 起 来 。 也 许 是 软件 相通 的 缘故 ， 户 子 学 习 Photoshop 进 步 很 快 ， 书 里 的 很 多 知 
识 户 子 都 能 很 快 掌握 。 

但 学 了 Photoshop 以 后 ， 工 作 上 用 不 上 ， 平 常 又 不 喜欢 拍照 ， 要 不 然 拿 来 处 理 照片 也 不 
销 。 兴 趣 是 有 了 ， 但 光 有 兴趣 是 不 行 的 ， 学 得 快 筷 得 也 快 。 好 不 容易 学 习 了 半 个 月 ， 居 然 把 前 
面 所 学 的 技能 忘 得 一 干 二 净 ! 

户 子 做 深思 状 ， 考 虑 当初 是 什么 原因 才学 


习 Photoshop? 最 后 发 现 当初 好 像 就 是 一 时 冲动 以 拭 绝学 习 
并 没有 其 他 原因 。 了 既然 这 样 ， 还 是 果断 放弃 。 你 ? 名 对 手 不 会 
题 外 话 ， 如果 当 初 杨阳 的 IT 部 落 窝 网 络 但 你 的 竞 革 一 


学 院 提前 两 年 开办 ， 卢 子 估 计 那 时 就 有 兴趣 
有 动力 学 习 Photoshop。 毕 竟 杨 阳 是 户 子 的 
搭档 ， 她 又 是 学 设计 的 ， 是 讲课 老师 还 是 十 
大 认证 讲师 。 不 过 正 因 为 学 院 晚 开 两 年 ， 卢 photoshop 原 创 教程 
子 学 习 Excel 才 有 了 现在 的 成 就 。 很 喜欢 IT 部 
落 窝 网 络 学 院 里 面 的 一 句 话 :你 可 以 拒绝 学 
习 ， 但 你 的 竞争 对 手 不 会 ， 如 图 2-1 所 示 。 图 2-1] IT 部 落 窝 网络 学 院 宣 传 语 


22 国 


itblw.taobao.com 
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人 1 7, 好 要害 死 独 
, 走 人 Excel 不 妇 路 





凡事 如 果 都 按 计 划 走 ， 就 没有 了 现在 的 户 子 。 忽 然 有 一 天 ， 无 聊 地 打开 领导 的 表格 ， 发 现 
一 件 让 户 子 很 尺 讶 的 事情 : 在 “品名 ” 列 单元 格 ， 出 现 了 一 条 很 长 很 长 的 公式 ， 对 于 当时 的 户 
于 面 言 ， 无 疑 是 起 级 公式 ， 如 图 2-2 所 示 。 
C2 -| : 有 友 =IF(B2="","",VLOOKUP(B2,'C:\Users\chenxilu\Desktop\[ 产 品 清单 xlsx]Sheet1"1$B$1:$D$11000,2,0)) 


G H | J 














这 是 什么 鬼 啊 ? 跟 天 书 一 样 。 

更 改 了 产品 外 号 ， 品 名 居然 自动 更 改 ， 真 
的 很 神奇 ! 跟 领导 打听 ， 才 知道 这 是 日 本 总 公 
司 那 边 设 置 的 公式 。 

有 人 句 老 话 叫 “好 奇 害 死 独 ”， 户 子 就 
是 被 这 条 公式 害 死 了 ， 本 来 以 为 自己 是 高 
手 ， 结 果 门 都 还 没 进 ， 完全 是 菜鸟 一 个 。 为 
了 学 习 更 多 的 Excel 知 识 ， 从 此 走 上 Excel 不 
归 路 。 

ne 试 了 三 天 ， 
貌似 看 懂 一 点 点 名 堂 。 如 图 2-3 所 示 ， 是 下 逊 
数 的 语法 。 


IF 钠 数 语 法 


=IF(logical_test,value_if_true,value_if false) 


| | 


条 件 。 条 件 为 真 返回 值 条 件 为 假 返 回 值 





图 2-3 正 函 数 语法 


今天 温度 已 超过 35'C， 如 果 没 有 风扇 
(当然 条 件 好 的 话 有 空调 更 佳 ) ， 晚 上 要 睡 
觉 纯 属 痴心 委 想 。 用 正 可 以 这 么 表示 
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说 明 : 文本 需要 加 英文 状态 下 的 双 引 号 ， 数 字 则 不 需要 加 双 引 号 。 

Al=" 风 扇 " 这 个 条 件 只 有 两 种 结果 ，Al1 如 果 不 是 风扇 就 返回 FALSE〈 假 ) ， 如 果 是 风扇 就 
返回 TRUE 〔〈 真 ) 。 条 件 为 FALSE 〈 假 ) 就 返回 第 三 参数 “ 睡 不 着 ”， 条 件 为 TRUE ( 真 ) 就 
返回 第 二 参数 “ 睡 得 着 ”， 如 图 2-4 所 示 。 





B C D E F G H 

1 有 所 es FALSE , 睡 不 着 <4~~、 
2 | 风扇 TRUE 睡 得 着 +、、 ~ 

1 

AN 

2 SC AL- 
5 =A1=" 风 房 " =IF(A1=" 风 房 "," 睡 得 着 "," 睡 不 着 ") 
6 





图 2-4 正 函 数 运算 示意 图 


对 于 下 函数 大 概 知 道 语 法 ， 可 是 对 于 VLOOKUP 函 数 始 终 看 不 懂 ， 参 数 好 多 ， 让 人 怎么 能 
记 住 呢 ? 愁 死 户 子 了 。 

如 果 能 学 会 这 个 函数 ， 以 后 就 省 事 了 ， 可 以 不 用 每 次 都 找 领 导 输 入 日 语 品名 。 想 到 这 里 ， 
户 子 就 有 动力 学 习 VLOOKUP 函 数 。 户 子 这 人 有 一 个 缺 总 ， 就 是 不 善于 沟通 ， 有 时 宁愿 多 走 辟 
弯路 ， 也 不 想 一 步 到 位 。 

几 年 以 后 才 知 道 ， 原 来 当初 走 的 弯路 实际 上 却 是 捷径 ， 如 图 2-$ 所 示 (来 自 微 博 〉。 

从 百度 搜索 了 “根据 产品 番号 ， 自 动 生 成 品名 ”， 终 于 找到 了 一 条 公式 ， 如 图 2-6 所 示 。 


和 和 
Bai 全 百度 根据 产品 得 号 ,自动 生成 品名 - 
网 页 新闻 ”贴吧 知道 ”音乐 ” 图片” 视频 ”地 图 文库 更 多 » 


百度 为 您 找到 相关 结果 约 3.570 个 了 搜索 工具 





2 个 回答 - 提问 时 间 - pe 
最 佳 管 案 : 如 果 想 自动 把 文件 夹 里 的 图 片 通过 代号 对 应 自动 录入 Excel 表 , 则 必须 使 用 VBA 坊 程 
各 3 产品 番 吕 自 去 品名 的 问题 >> 


zhidao.baidu.com/link?... ~ - 百度 快照 - 评价 





2 个 加 和 提 间 时间: poppe 
问题 描述 : ,应 该 怎么 操作 ,谢谢 
最 佳 答案 : 需要 有 一 个 产品 细 呈 






和 Bl 在 B2 用 公式 | 下 拉 。 
Excel 之 恋 W ed - 这 


11 种 前 微 情 桌面 


Q: 你 认为 最 好 的 学 习 方 法 是 什么 ? 太 有 人 遇 到 问题 就 张口 
求救 ， 然 后 很 快 解决 ;我 却 里 起 i 地 花 了 10 个 小 时 尝试 独立 
解决 。 最 后 ， 大 家 都 把 解法 立 记 】 ， 我 还 记得 。 学 习 没有 
捷径 ， 有 时 候 看 似 捷 径 , 实际 是 在 线圈 。 


zhidao.baidu.com/ink?.. 加 -百度 志 眼 人 0 








2 个 回答 - 提问 时 间 : 2013 年 03 月 20 日 
= VLOOKUP(A1, 在 Sheet1 A:C,2,FALSE) = VLOOKUP(A1, 在 
ea C,3 ep 





什么 情况 ? 怎么 这 一 段 可 
以 不 用 写 : C:\Users\chenxilu\ 
Desktop\[ 产 品 清 单 .xlsx]? 

后 来 户 子 得 知 ， 这 是 路 
径 ， 只 有 在 跨 工作 簿 且 没 有 
打开 此 工作 簿 时 才 会 出 现 。 
知道 这 一 点 后 ， 户 子 松 了 一 
口气 ， 公 式 现 在 缩短 了 一 大 
半 。 又 经 过 几 天 的 摸索 ， 户 
子 对 这 个 函数 的 基本 用 法 
已 经 了 解 。 如 图 2-7 所 示 为 
VLOOKUP 函 数 语 法 。 


在 苇 东 人 海中 ， 想 查找 一 个 叫 “ 我 是 菜 鱼 


列 为 性 别 ， 如 图 2-8 所 示 。 


VLOOKUP 函 数 语法 


区 域 


查找 模式 


=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 


查找 值 返回 第 几 列 对 应 值 





图 2-7” O00) 40 E03 





太 A 一 


”的 人 的 性 别 ， 已 知人 海 的 第 一 列 为 人 员 ， 第 二 











1| 2 列 , 性 别 的 对 应 什 
2 却 | 
3 [我 是 菜鸟 |=VLOOKU 


Xv 大 


=VLOOKUP(A3, 人 海 ,2,0 
t 精确 查找 并 返回 区 域 第 







图 2-8 VLOOKUP 遂 数 查 询 示 意图 





VLOOKUP 函 数 的 查找 ，90% 的 情况 下 为 精确 查找 ， 也 就 是 第 4 参数 为 0%， 如 果 第 4 参数 为 1 


或 者 省 略 则 为 模糊 查找 。 


有 的 时 候 会 看 见 这 样 的 公式 ， 第 4 参数 为 FALSE。 





在 这 里 第 4 参数 为 1 就 等 同 于 TRUE，0 就 是 FALSE， 因 为 输入 逻辑 值 比较 麻烦 ， 所 以 直接 用 





2 
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正常 情况 下 查询 是 用 下 面 的 公式 : 
=VLOOKUP(A3,$D$3:$E$7,2,0) 






这 里 的 区 域 $D$3:$E$7 怎 么 可 以 写成 ， 定义 好 名 称 后 就 可 以 调用 了 ， 可 以 直 
人 海 ? ; 接 写 ， 也 可 以 借助 功能 键 F3 粘 贴 名 称 ， 如 
其 实 人 海 是 一 个 事先 定义 好 的 名 称 ， 方 ， 图 2-10 所 示 。 


便 理解 和 简化 公式 。 如 图 2-9 所 示 ， 选 择 区 ; 
域 ， 在 名 称 框 中 输入 “人 海 ”， 按 Enter 键 ， ， 
就 完成 了 定义 名 称 的 操作 。 


os 和 卢 omPb 一 








这 里 引用 户 子 几 年 后 写 的 一 篇 文章 ， 很 多 人 之 所 以 成 为 菜鸟 是 有 原因 的 ， 方 法 不 对 ， 即 使 


_ 2» hi 


努力 也 不 一 定 有 结果 。 别 再 当 井 底 之 蛙 了， 走出 去 才 有 更 广阔 的 天 地 。 

为 何 你 至 今 还 是 一 个 Excel 菜 乌 ? 

前 几 天 看 到 我 曾经 教 过 的 一 个 网 友 ， 在 Excel 交 流 群 内 ， 问 了 一 个 很 基础 的 问题 ， 心 里 挺 
替 他 难过 。 两 年 来 丝毫 没有 进步 ， 还 停留 在 过 去 的 水 平 。 

这 其 实 是 一 个 很 普遍 的 现象 ， 大 家 有 没有 考虑 过 是 什么 原因 导致 的 呢 ? 

一 个 致命 的 原因 : 你 喜欢 跟 比 你 水 平 差 不 多 或 者 水 平 比 你 差 的 人 交往 。 这 样 你 就 会 认为 自 
己 的 水 平 还 不 销 ， 很 多 人 都 比 你 还 差 ， 学 不 学 习 不 重要 ， 因 此 你 只 能 是 原 地 踏步 。 

你 有 没有 想到 ， 别 人 怎么 进步 那么 快 ， 才 一 两 年 就 成 为 一 个 小 高 手 ? 

如 果 想 让 自己 变 得 更 优秀 ， 不 妨 参考 下 面 几 个 方法 。 

@ 多 看 一 流 高 手 的 文章 〈 帖 子 ) 

(1) 技术 论坛 的 版 主 水 平 都 很 高 ， 你 可 以 留意 他 用 心 整理 总 结 的 帖子 。 就 如 下 面 两 篇 
帖子 : 

Q@ 听 故 事 ， 学 Excel 原 创 连 载 (适合 初学 者 学 习 ) 。 

@ Excel 各 种 问题 汇聚 〈 函 数 版 ) 〈 适 合 有 一 定 水 平 的 人 学 习 ) 。 

(2) 新 浪 微 博 的 加 V 大 号 〈@ExcelHome、@Excel 之 恋 ) ， 他 们 很 多 都 是 行业 的 精美 或 者 
是 机 构 ， 有 空 留心 他 们 发 的 微 博 。 

(3) 微 信 的 公众 写 ， 跟 微 博 有 扣 像 ， 关 注 后 都 会 经 党 看 到 推出 的 一 些 优秀 文章 。 

以 上 三 种 都 是 一 流 高 手 ， 通 过 他 们 的 文章 〈 帖 子 ) ， 你 可 以 学 到 很 多 知识 ， 但 跟 他 们 交流 
会 比较 困难 ， 一 流 高 手 一 般 都 会 比较 忙 。 

@ 多 跟 二 流 高 手 交 流 

这 种 人 潜伏 在 各 大 论坛 、 各 交流 和 群 内 ， 经 党 替 人 解答 疑问 。 因 为 他 们 的 时 间 比 较 充 裕 ， 
所 以 给 了 我 们 一 个 很 好 的 机 会 ， 随 时 都 可 以 找 他 们 交流 ， 这 样 一 来 就 可 以 发 现 自己 本 和 喘 的 局 限 
性 ， 从 而 根据 不 足 想 出 改善 对 策 。 

@ 多 读书 (阅读 积累 》 

通过 上 面 两 种 方式 ， 你 可 以 学 到 很 多 知识 ， 但 这 些 知识 会 比较 零散 。 而 书籍 一 般 是 高 手 好 
多 年 的 心血 总 结 而 来 ， 会 比较 集中 全 和 面 。 有 的 书籍 还 会 提供 一 些 学 习 方 法 ， 通 过 这 些 你 就 可 以 
少 走 很 多 弯路 。 
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如 何 迅速 提高 自己 的 技能 水 平 ? 

如 何 迅速 提高 自己 的 技能 水 平 ? 我 是 采用 下 面 的 方法 去 做 的 。 

1. 找到 最 好 的 学 习 资 料 

通过 豆 汰 、 博 客 、 知 乎 、 微 博 、 百 度 等 网 站 ， 寻 找 跟 拉 能 相关 的 好 教程 、 书 籍 、 视 频 ， 能 
下 载 的 下 载 下 来 ， 能 买 的 全 部 买 〈 放 心 ， 花 不 了 多 少 钱 ) 。 

还 有 一 个 很 好 的 方法 : 找到 这 个 领域 项 尖 的 那些 人 ， 看 他 们 写 的 一 篇 一 篇 文章 ， 把 他 们 推 
荐 的 书 都 买 回来 。 

买 回来 之 后 ， 怎 么 使 用 这 些 资料 ? 

一 开始 干 万 不 要 一 本 一 本 地 看 。 

在 你 对 一 个 领域 号 乏 整 体 认 知之 前 ， 就 按照 传统 读书 的 方法 ， 一 本 一 本 地 看 ， 一 页 一 
页 地 看 ， 是 非常 危险 的 。 你 会 一 下 子 挥 进 无 边 的 细节 里 面 ， 感 觉 自己 进步 超级 慢 ， 最 终 
导致 放弃 。 

正确 的 方法 是 ， 找 到 最 经 典 的 那 本 教程 ， 用 最 快 的 速度 翻 完 它 。 然 后 用 思维 导 图 工具 ， 把 

这 个 领域 的 知识 结构 先 男 出 来 ， 建 立 整 体 知 识 框架 。 

之 后 ， 才 是 细致 化 的 学 习 过 程 。 也 就 是 把 知识 框架 里 每 一 个 原来 只 是 模糊 认 知 的 息 ， 进 行 
深入 系统 的 学 习 。 

2. 短期 高 强度 连续 学 习 

我 认为 ， 如 果 时 间 人 允许 的 请 ， 短 期 集中 式 的 高 强度 学 习 ， 是 快速 提升 技能 水 平 的 最 有 效 
方法 。 

举 个 我 本 人 的 例子 吧 。 

第 二 次 创业 的 时 候 ， 公 司 一 个 设计 师 突 然 辞 职 了 ， 留 下 一 大 堆 项 目 ， 正 好 那 段 时 间 招聘 人 
又 特别 困难 ， 我 只 能 自己 项 上 。 

在 这 之 前 ， 我 从 来 没有 接触 过 Photoshop 软 件 ， 也 不 了 解 平 面 设计 。 怎 么 办 呢 ? 先 通过 步 
又 1， 找 到 大 量 的 学 习 资 源 。 然 后 就 进入 了 狗 狂 学 习 操 练 的 节奏 。 

一 个 月 时 间 里 ， 除 了 必要 的 工作 外 ， 我 推 反 了 一 切 事 情 ， 放 和 茎 了 一 切 娱乐 ， 死 获 
Photoshop 。 

先 从 基本 的 功能 操作 开始 ， 对 看 软件 菜单 一 个 一 个 点 过 去 看 效果 ， 一 边 记 笔 记 。 结 果 只 
了 3 天 ， 就 熟悉 了 大 部 分 简单 功能 的 使 用 。 然 后 对 看 一 份 视频 教程 ， 对 者 300 多 个 效果 图 ， 一 个 
一 个 地 照 有 教程 步骤 杀手 操作 。 

这 个 过 程 持续 了 大 半 个 月 ， 结 束 之 后 ， 随 意 看 到 一 张 平 面 设计 图 ， 我 大 概 都 知道 应 该 怎样 
做 出 这 个 效果 。 

再 后 面 ， 是 技巧 整合 。 用 学 到 的 所 有 方法 ， 去 做 出 一 份 完 整 的 作品 。 我 临 草 了 几 十 个 网 站 
的 主要 页 面 ， 因 为 有 了 前 面 扎 实 的 基础 ， 这 个 过 程 反 而 很 快 。 
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再 后 面 ， 就 是 慢 慢 提升 的 过 程 了 ， 属 于 水 磨 功 夫 。 

如 果 你 想 快速 从 门槛 外 进入 门槛 内 的 话 ， 最 好 的 方式 就 是 像 我 这 样 ， 对 自己 狠 一 所， 短 时 
间 高 强度 学 习 和 操练 。 

3， 回 高 手 请 教 

任何 一 项 扩 能 ， 有 很 多 细节 、 注 意 氮 ， 都 是 书 里 、 教 程 里 学 不 到 的 。 遇 到 问题 的 时 候 ， 你 
琢磨 好 几 天 可 能 都 解决 不 了 ， 但 有 经 验 的 人 的 一 句 话 可 能 就 帮 你 搞定 了 。 

从 入 门 到 高 手 ， 很 重要 的 一 总 是 找到 自己 的 老师 。 可 以 在 现实 生活 中 找 ， 也 可 以 从 网 
上 找 。 

问题 在 于 ， 高 手 任 啥 帮 你 ， 指 导 你 呢 ? 

两 种 情况 : 一 种 是 你 能 提供 高 手 没有 的 资源 ， 而 正好 是 他 需要 的 ， 两 人 进行 交换 ， 另 一 种 
是 付费 学 习 。 

很 多 人 舍不得 花 这 个 钱 。 这 样 的 人 ， 基 本 也 不 会 有 什么 大 的 出 息 。 一 个 人 连 投资 自己 都 不 
舍得 ， 小 稣 不 花 ， 还 指望 抒 大 钱 ? 

我 统计 了 一 下 。 自 己 一 年 买书 的 钱 最 少儿 干 块 上 万 块 (很 多 是 电子 书 ) ， 至 于 报名 各 类 付 
费 课 程 、 拜 师 的 费用 ， 就 于 多 了 。 

但 是 通过 这 些 投入 ， 技 能 提升 而 带 来 的 回报 远 不 止 十 倍 。 





很 多 自 认 为 高 手 的 人 ， 其 实 往往 都 是 菜鸟 。 之 所 以 会 产生 这 个 误区 ， 是 因为 他 身边 都 是 一 群 
菜 乌 。 别 做 井 底 之 蛙 ， 走 出 来 。 向 比 你 强 的 人 学 习 ， 记 住 一 个 公式 : 你 经 单 接触 的 五 个 人 的 平均 
水 平 就 是 你 的 水 平 。 如 果 想 让 自己 变 得 更 强大 ， 只 有 不 断 接触 比 你 更 优秀 的 人 ， 除 此 别 无 他 法 。 

1. 如 图 2-11 所 示 ， 每 一 款 产 品 都 有 一 个 订单 数 ， 出 了 几 次 俩 。 如 果 订 单数 跟 出 货 数 一 
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2 一早 做 十 ， 不 加 班 ( 精华 版 区 


样 ， 就 是 出 货 OK， 人 否则 就 是 出 货 NG。 
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图 2-11 如 何 判断 产品 的 出 贷 情 况 


pj 如 图 2-12 所 示 ， 


脏 污 、 油 污 ， 胶 水 残留 
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初步 见识 到 函数 与 公式 的 强大 功 
能 后 ， 户 子 开始 慢 慢 改变 自己 。 一 
面 完善 表格 模板 ， 另 一 方面 请 教 同 
事 。 沟 通 是 很 重要 的 ， 有 的 事 对 你 而 
言 很 难 ， 但 对 于 茶 些 人 而 言 就 是 不 值 
一 提 的 小 事 。 勇 于 改变 自己 ， 相 信 不 
和 久 的 将 来 ， 一 定 能 更 好 地 掌握 Excel。 
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户 子 虽然 学 了 几 个 函数 ， 但 工作 依旧 没有 太 大 的 变化 。 每 次 制作 “出 货 检查 不 良 报告 ”的 
时 候 ， 总 是 无 意识 地 对 “品名 ” 列 多 看 几 眼 。 来 日 企 两 年 了 ， 到 现在 户 子 都 没 学 会 日 语 输入 ， 
想 想 也 挺 可 笑 的 。 报 告 每 次 做 完 99%， 就 剩 品名 让 领导 输入 ， 时 间 久 了 领导 也 就 习以为常 。 不 
过 户 子 却 在 想 解决 之 策 ， 怎 么 将 YLOOKUP 函 数 运用 到 这 里 ， 如 图 3-1 所 示 。 





A B ke D E F G H | 
1 联络 : 隆 成 (新 厂 ) /技术 课 2009 年 3 月 14 日 
2 发 行 号 : Richel1 品 质保 证 课 
3 世 应 商 : 隆 成 《新 厂 ) 让 陈 锡 卢 
4 出 货 检 查 不 良 报告 
5 以 下 不 良 内 容 请 技术 课 协 助 解决 
6 出 货 日 期 : 090314 
7 检查 日 期 : 
9 产品 得 号 
10 0 | 
11 55 | | 1 | 0312 | 








空 着 的 日 语 品 名 


时 间 一 天 天 地 过 去 了 ， 但 事情 依然 没 进展 。 现 在 难 总 就 是 找到 一 份 产品 清单 ， 里 面 列 举 所 
有 产品 返回 对 应 的 品名 。 户 子 向 领导 打听 ， 部 门 内 是 否 有 我 们 公司 所 有 产品 的 清单 ? 领导 的 答 
复 让 户 子 的 心情 一 下 子 陷 入 低谷 ， 曾 经 试图 找 这 一 份 清单 ， 翻 遍 了 各 人 台电 脑 依旧 没有 发 现 ， 后 
来 得 知 只 有 日 本 总 公司 才 有 。 没 有 清单 ， 会 用 VLOOKUP 函 数 也 没 用 ， 此 事 就 告 一 段落 。 

忽然 有 一 天 ， 户 子 收 到 日 本 的 Excel 文 档 成 绩 书 ， 里 面 有 十 多 款 产 品 。 户 子 看 到 这 些 成 绩 
书 ， 突 然 脑袋 里 内 出 这 样 的 念头 ; 自己 制作 产品 清单 。 当 然 这 个 清单 只 是 针对 隆 成 公司 这 边 而 
已 ， 全 部 供应 商 的 产品 清单 想 都 不 用 想 ， 几 万 款 产 品 。 

有 想法 就 得 尝试 ， 户 子 将 隆 成 公司 的 所 有 产品 番号 一 一 多 列 出 来 ， 将 成 绩 书 上 有 的 品名 复 
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制 、 粘 贴 到 产品 清单 里 ， 这 
样 就 完成 了 一 小 半 。 a 
子 想到 了 自己 的 老乡 会 

ett 
输入 进去 。 写 日 语 对 我 而 言 
很 难 ， 但 对 于 她 而 言 就 是 不 
值得 一 提 的 小 事 。 经 过 半天 
的 时 间 ， 如 图 3-2 所 示 ， 终 于 
完成 了 产品 清单 ， 太 难 能 可 
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不 会 日 语 的 人 真 伤 不 起 ! 

有 了 这 份 清单 ， 设 置 品 
名 查找 公式 就 变 得 轻 而 吻 
举 。 根 据 以 前 的 表格 ， 依 样 
国 戎 芦 ， 如 图 3-3 所 示 。 


其 实 这 里 直接 用 VLOOKUP 
函数 也 可 以 ， 之 所 以 嵌 套 IF 
永 数 是 为 了 在 单元 格 疫 输入 
产品 番号 的 时 候 不 显示 销 误 
值 失 WA， 如 图 3-4 所 示 。 
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图 3 产 品 清单 








C10 了 | : f =IFERROR(VLOOKUP(B10, 产 品 清单 'B:C,2,0),"") 
A B D | E | F | 6 

1 联络 : 隆 成 《新 厂 ) /技术 课 

2 发 行 号 ; 

3 供应 商 : 隆 成 《新 厂 ) 咎 

4 出 货 检查 不 良 报告 

5 以 下 不 良 内 容 请 技术 课 协 助 解决 

6 | 出 货 日 期 

7 | 检查 日 期 

9 OO OE 
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C10 > 序 ，=VLOOKUP(B10, 产 品 清单 !B:C,2,0) 
A B D E F G 
1 联络 : 隆 成 《新 厂 ) /技术 课 
2 发 行 号 : ] 
3 供应 商 : 隆 成 《新 厂 ) 牛 
4 出 货 检查 不 良 报告 
5 以 下 不 良 内 容 请 技术 课 协 助 解决 
6 
7 
9 





| 
=h 
I © 


图 3-4 没 上 部 套 IFE 有 函数 的 效果 
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当然 错误 值 #N/A 在 这 里 本 来 是 没 多 大 影响 的 ， 只 是 看 起 来 不 太美 观 而 已 。 

后 来 有 一 天 学 到 了 一 个 新 函数 IFERROR， 有 人 也 许 会 问 ， 这 个 是 干什么 用 的 ， 跟 前 面 又 
有 何 关系 ? 

函数 语法 : 





就 是 让 和 销 误 值 显示 成 你 想 显示 的 任意 值 ， 不 是 显示 销 误 值 本 身 ， 如 图 3-5 所 示 。 





图 3-3 IFERROR 有 也 数 的 用 法 





虽然 在 这 里 进行 容 销 处理 意 义 不 大 ， 但 起 码 能 将 所 学 在 第 一 时 间 用 上 。 男 一 种 解释 就 是 显 
示 销 误 值 不 好 看 ， 显 示 成 空白 好 看 点 。 

在 不 良 报告 设置 公式 ， 虽 然 对 户 子 而 言 没 什么 ， 但 对 领导 而 言 是 一 种 解脱 ， 让 领导 省 去 无 数 次 
输入 品名 的 麻烦 。 后 来 这 个 模板 在 公司 内 部 悄悄 地 流行 起 来 ， 户 子 也 因此 受到 领导 小 小 的 表扬 。 





Excel 2013 版 本 以 上 提供 了 一 个 专门 针对 错误 值 失 WA 的 函数 IFNA， 语 法 和 IFERROR 函 
1 数 一 样 ， 也 就 是 说 可 以 将 公式 改 成 : 
=IFNA(VLOOKUP(B10, 产 品 清单 !B:C,2,0),"") 










说 到 销 误 值 挫 WA， 顺便 介绍 一 下 Excel 中 ， 添 加 英文 双 引 号 或 函数 名 称 拼 写 销 误 ， 如 


几 种 常见 的 错误 值 ， 有 些 你 可 能 见 过 ， 有 些 ， 图 3-8 所 示 。 

可 能 你 还 没有 见 过 ， 并 结合 实例 进行 简单 的 错误 使 用 公式 说 明 

, 浮 明 “#NAME? =IF(A1= 风 遍 , 睡 得 着 , 睡 不 着 ) ”文本 没有 加 英文 状态 双 引号 
中。 "#NAME? =VLOKUP(A1,M:N,2,0) 少 一 个 0 ,正确 的 是 VLOOKUP 


NO.1: “ 需 刑 #” 错误 

当 单 元 格 由 于 不 够 宽 显 示 ， 比 如 “日 
期 ” 列 宽度 不 够 ， 只 要 调 到 相应 的 宽度 即 
可 ， 如 图 3-6 所 示 。 


图 3-8 。“#NAME?” 错 误 





NO.4: “ #NULL!” 错 误 
当 指 定 两 个 不 相交 区 域 的 交集 时 (交集 



































i C EE 运算 符 是 分 隔 公式 中 引用 的 空格 字符 ) 而 导 
2 | ###### 2010-1-12 致 的 销 误 值 ， 它 其 实 是 一 种 值 的 返回 结果 ， 
| 2 例如 ， 区 域 A1.B2 和 C6:D7 不 相交 ， 因 此 ， 输 
Ee 0 入 公式 =SUM(A1:B2 C6:D7) 将 返回 #NULLI 
7 于 和 20101-17 错误 ， 如 图 3-9 所 示 。 
8 | ####### 2010-1-18 
9 | ###### 2010-1-19 C11 ly > 万 =SUM(A1:B2 C6:D7) 
1]10 | ###### 2010-1-20 A 3 Cc D F 
11 | ###### 2010-1-21 
有 
NO.2: “#DIV/0!” 错误 6 一 4 一 四 一 0 一 
当 一 个 数 除 以 零 (0) 的 时 候 或 者 不 包含 
任何 值 的 单元 格 时 ，Excel 将 显示 此 错误 ， 如 | rT 
图 3-7 所 示 。 区 
D2 "| :| > 友 =C2/B2 
a NO.5: “#NUMI!” 错误 
. — 当 公式 或 函数 包含 无 效 数值 时 ， 如 求 负 
TT 数 的 平方 根 ， 导 致 出错 ， 如 图 3-10 所 示 。 











“#DIV/0!1” 错误 a "i:lX v fl -sane 
\ 、\ /— NM/ A 
用 正 函 数 进 行 一 个 判断 即 可 。 国 
2 | 
| 


图 3-10 





NO.3: “#NAME?” 错 误 
显示 此 销 误 ， 由 于 在 公式 中 ， 字 符 串 没有 al 用 的 区 域 被 删除 后 ， 如 良品 数 的 区 域 


aa 加 


3 于 于 对 一 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


被 删除 ， 导 致 出 销 ， 如 图 3-11 所 示 。 
NO.7: “#VALUE! ”错误 


单元 格 内 含有 文本 ， 运 算 导致 出 销 ， 如 图 3-12 所 示 。 











H2 "| : 不 =#REFI+G2 D2 "| : 在 ，=B2+C2 

_A B C D E F G H A B C 
1 | 产品 | 良品 数 | 不 良 数 | 检查 数 产品 | 不 良 数 | 检查 数 1 产品 “| 良品 数 | 不 良 数 | 检查 数 
2|A| 12 1 13 _A | I$1| #REF! 2| A | 12z 零 1® [#VALUE! 
3,B| 2 1 3 8 | 1#REF 3), 8 人 
4| Cl| 3 0 3 Cc| opEF 4, ¢ | 3 qo 3 
9 5 

“# ”错误 





户 子 虽然 学 了 几 个 函数 ， 但 依然 还 是 菜 乌 。 其 实 ， 严 格 来 说 只 能 算 路 上 菜 ， 也 就 是 走 在 通 
往 菜鸟 的 路 上 。 

Richell 公 司 每 年 都 组 织 十 个 人 左右 去 日 本 学 习 ， 郭 小 姐 也 申请 去 日 本 。 她 一 去 日 本 ， 户 子 
就 得 项 蔡 她 的 工作 。 户 子 这 人 最 不 擅长 沟通 ， 所 以 对 经 前 需要 跟 供应 商 沟 通 的 组 长 一 职 并 不 感 
兴趣 ， 正 所 谓 无 官 一 映 轻 。 户 子 本 想 推 谨 ， 但 这 一 职位 户 子 是 最 合适 的 人 选 ， 除 了 户 子 没 人 熟 
悉 中 山 那 边 的 情况 。 

既 来 之 ， 则 安之 。 还 是 用 点 心 在 交接 的 事 儿 上 面 才 是 正道 ， 要 不 然 郭 小 姐 一 走 ， 户 子 就 只 
有 类 的 份 儿 。 

前 用 表格 交接 

只 见 郭 小 姐 熟 练 地 打开 《 隆 成 每 天 不 恨 记录 表 》， 这 是 中 山 隆 成 的 不 良 记 录 表 ， 每 天 都 要 
记录 下 每 一 款 产 品 的 不 良 数 量 ， 有 颜色 填充 部 分 是 事先 设置 好 的 公式 ， 会 自动 帮 你 统计 ， 如 
图 3-13 所 示 。 


下 汪 昌 i 


nm] 汪 


4 OIE 序号 


a A MP 


产品 出 货 检查 每 天 不 赤 记 录 雪 


加 国 加 四 加 加 四 加 攻 四 


”1 | 内 外 条 印刷 不 良 、 玻 损 、 脏 污 Cl 


5 

8 | 1 = 人 -上 

7 3 = 02 | | 3 | 管 作 刘 伤 、 四 未 、 二 |B|3|| |2| | 
8 18 | 04% | IO | 4 | 纺 洽 委 刘 伤 倾 外 录 | 1 21TzZzrrh | 
9 0 |00|0 | 5 | 区 村 开 线 8 | | 
10 2 |00%| 2 | 6 | 闻 了 发 机 和 |Ba| i1| [11| | | | | | | 
1 4 00114 7 lf al 
2 9 25 | 06% | 3 | s | 福 河 、 油污, 以 水 必 和 | 12|1| [|2|5lL | | sl | 


户 子 单 击 了 不 良 数列 的 单元 格 ， 如 图 3-14 


所 示 ， 发 现 真 的 存在 一 条 公式 。 不 良 数 顾 名 
义 就 是 对 每 天 的 不 良 数 量 进行 


/ 避 X 


叫 忌 不 恨 数 更 合适 操 ， SUM 就 是 求 和 的 意思 o 


x v 大 | =SUMU5:DU5) 


cs -| : 











其 他 两 个 公式 如 下 。 
不 良 率 : 





除了 IF 辫 数 外 ， 虽 然 知 道 其 他 两 个 函数 
的 大 概 意 思 ， 但 怎么 RE 融 
回 郭 小 姐 请 教 。 


郭 小 姐 说 SUM 函 数 使 用 很 简单 ， 如 
图 3-15 所 示 ， 选 中 C5 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 


A 


Jj 汇总， 其 实 








选项 卡 中 的 “自动 求 和 ”按钮 ， 最 后 
选择 求 和 区 域 就 行 。 


用 鼠标 







加 图 加 大 


时 文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 ”其 他 函数 
= - ~ ”三 角 权 数 、 -~ 








、 目 期 印 








如 图 3-16 所 示 ， 这 个 COUNTA 孙 数 就 藏 得 
深 一 点， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “其 他 函 
数 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “统计 ” 
售 令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 浏览 到 COUNTA 函 


数 ， 这 个 函数 的 用 法 跟 SUM 函 数 一 样 。 


hk > 加 ET 


气 入 基数 半生 适 导 文本 日 月 吾 拉 与 用 数学 和 
三 角 







EE 
E5 - 5 x Vv 大 | =COUNTAIS:DU5) 
» i 7 | 5 


a A | | CC | 


2 供应 商 : 中 山 队 成 (小 天 使 ) 


3 
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文中 郭 小 姐 向 卢 子 介绍 用 COUNTA 统 计数 字 次 数 ， 其 实 是 错误 的 ， 这 个 是 统计 非 空 单 
元 格 的 个 数 。 统 计数 字 用 COUNT 了 有 函数 ， 这 是 很 久 以 后 卢 子 才 发 现 的 问题 。 






上 户 子 跟着 试 操 作 一 遍 ， 基 本 就 记 住 了 。 以 前 一 直 用 计算 器 ， 统 计数 据 非 常 慢 ， 有 了 这 两 个 
函数 ， 统 计 又 上 了 一 个 台阶。 

郭 小 姐 看 户 子 明白 了 ， 就 打开 了 第 二 张 表 《 隆 成 月 度 统计 表 》 ， 如 图 3-17 所 示 。 这 里 面 有 
填充 色 的 已 经 设置 好 公式 ， 还 有 最 小 、 最 大 、 人 合计、 平均 这 些 都 设置 好 公式 ， 你 只 要 填 入 一 些 
基础 数据 就 行 。 


52 其 6 有 7 表 |8 朋 2 10 月 1 内 12 月 1 月 2 | 3 | 复数 | 间 大 数 | 侣 计 于 汐 _ 
恰 直 9 效 | II | 8 | 4 | 1 11127155 | 4 | 0 
总 人 数 EE 
实绩 时 间 
平均 每 回 人 教 (人 ) 
平均 每 回 实绩 时 间 ( 


累积 批 合 格 府 
出 货 数 (pcs) 
检查 教 (pcs) 

良 免 素 
出 货 检 工 程 异 常 ( 件 ) 二 
受 入 检查 工程 并 常 件 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | oo oo 15 











卢 子 粗略 看 了 下 ， 也 没 问 什么 。 就 只 有 SUM 函 孝 而 已 
郭 小 姐 就 继续 说 了 一 些 工作 注意 事项 、 国 关 ， 凡 me | 去 
生活 注意 事项 ， 说 了 好 久 。 不 过 卢 子 基本 上 cr 要 


也 没 记 住 她 说 什么 ， 就 如 读书 的 时 候 ， 左 耳 
进 ， 右 耳 出 ， 管 老师 说 得 天 花 乱 蔡 

不 过 对 这 两 张 表格 ， 卢 子 却 很 感 兴 超 
利用 下 班 的 时 间 ， 又 反复 看 了 几 次 。 无 无 意 问 
单 击 “ 自 动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 3-18 所 示 ， 


居然 还 有 这 么 多 有 关 的 函数 。 估 计 很 多 人 都 Wenk 
跟 卢 子 一 样 ， 看 到 这 文 些 无 限 感慨 ， 以 为 这 里 户 子 尝试 单 击 了 最 大 值 ， 默认 情况 下 区 


YY hi 








域 会 出 现 销 误 ， 自 己 重 新 用 鼠标 选择 正确 的 区 域 ， 如 图 3-19 所 示 。 
输入 公式 以 后 ， 按 Enter 键 就 得 到 了 最 大 销售 额 ， 用 同样 的 方法 获取 了 最 小 销售 额 ， 如 
图 3-20 所 示 。 


WORKD.. ~ : X vv fr =MAX(B2:D2) 

















3 
4 t 
5 
6 纱 
B2 -| : XxX v fr =MAX(B2:B4 更 改 区 域 
A B EE MAX(number1, [number2], .| F A_ B C D | E F 
9 人 员 | 销售 额 | | ， 1 人 员 销售 额 
2 | 张 = 500 最 大 销售 额 |=MAX(B2:B4) 2| 张 = | 500 | 最 大 销售 额 700 =MAX(B2:B4) 
3 | 李 四 上 400 ! 最 小 销售 额 T 3| 李 四 | 400 | 最 小 销售 额 400 =MIN(B2:B4) 
4| 于 | 7o | 4 
5 5 











图 3-20 ”获取 么 大 最 小 销售 额 


其 实 这 一 系列 函数 的 语法 都 一 样 ， 学 会 了 一 个 其 他 也 就 会 了 ， 函 数 其 实 也 没 那么 难 学 。 


er 





菜鸟 并 不 可 ' 怕 ， 可 怕 的 是 你 甘心 做 菜 乌 。 
认识 自己 的 不 足 ， 勇 于 改变 自己 。 自 己 能 学 会 
自然 最 好 ， 但 别 忽视 了 身边 的 资源 ， 适 当 的 时 
候 请 教 同事 也 不 失 为 一 种 好 方法 ， 可 以 让 你 学 
得 更 快 。 

1， 如 图 3-21 所 示 ， 如 何 根据 姓名 简称 获 
取 性 别 ? 图 3-21 根据 姓名 简称 获取 性 别 
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2. 如 图 3-22 所 示 ， 如 何 根 据 右边 的 成 绩 判 定 表 获取 等 级 ? 


a A B C 


号 
m 
< 
A 








71| 71-85 | 良好 | 
_86 | 86-100 | 优秀 | 


成 续 判 定 表 





COON B 人 WN 


图 3-22 ”根据 成 绩 判 断 等 级 
3， 如 图 3-23 所 示 ， 分 别 统计 数字 个 数 、 非 空 单元 格 个 数 、 空 单元 格 个 数 。 
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图 3-23 ”统计 各 种 单元 格 个 数 
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过 4 章 





基础 知识 很 枯燥 ， 也 很 重要 。 万 
艾 高 楼 平地 起 ， 要 想 直 接 盖 项 技 而 疫 
有 地 基 肯 定 行 不 通 。 基 础 不 牢 以 后 是 
要 吃苦 头 的 ， 请 用 心 学 好 。 基 础 知识 
需要 怎么 学 呢 ? 一 般 我 都 是 先 粗略 地 
看 完全 部 内 容 ， 然 后 从 中 挑选 感 兴 
的 内 容 ， 再 细 读 。 对 基础 知识 有 一 个 
初步 的 了 解 后 ， 就 暂时 先 放 一 边 ， 等 
实际 遇 到 相关 问题 时 ， 册 打开 来 看 这 
部 分 ， 无 限 循 环 。 在 不 知 不 党 中 就 记 
六 这 些 若 况 。 切 妃 贫 多 ， 一 次 性 无 法 
记 住 全 部 基础 知识 ， 除 非 你 的 记忆 力 
超级 强 。 


上 一 早 做 十， 不 加 班 (精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 





“实用 为 王 ” 才 是 学 习 的 目的 ， 毕 竟 我 们 学 习 技术 为 的 就 是 要 解决 问题 。 不 要 一 昧 贪 多 ， 
现在 用 不 上 的 函数 就 不 要 学 习 。 到 现在 我 对 工程 函数 、 财 务 函 数 还 一 无 所 类 ， 但 这 并 不 妨碍 我 
解决 实际 问题 ， 等 到 需要 时 再 学 习 也 不 迟 。 

“助人 为 乐 ” 各 人 的 思维 习惯 与 角度 不 尽 相 同 ， 导 致 水 平 有 高 低 ， 思 维 有 局 限 。 帮 助 别 人 
的 时 候 就 是 帮助 自己 。 

如 图 4-1 所 示 ， 请 牢记 三 大 快捷 键 ， 当 你 熟练 掌握 后 ， 对 你 会 有 莫大 的 好 处 ! 


个 调用 函数 帮助 


切换 单元 格 引用 方 却 





是 读 公式 利器 








基本 概念 


什么 是 公式 ? 

有 人 也 许 会 说 ， 公 式 有 什么 好 学 的 ， 从 小 学 开始 我 们 就 一 直 在 接触 “公式 ”， 如 圆 的 面 
积 、 勾 股 定 理 等 公式 ， 如 图 4-2 所 示 。 但 这 是 数学 公式 ， 跟 Excel 的 公式 是 不 同 的 。Excel 中 的 公 
式 是 以 “=” 号 开始 ， 通 过 使 用 运算 符 将 数据 、 函 数 等 元 素 按 一 定 顺序 连接 在 一 起 ， 从 而 实现 
对 工作 表 的 数值 执行 计算 的 等 式 。 说 白 了 ， 只 要 以 “=” 号 开头 有 计算 功能 的 都 是 公式 。 


2 有 bi 


式 。 如 图 4-3 所 示 ， 如 对 E2:E10 区 域 的 数据 进 
行 来 和 ， 利 用 SUM 函 数 可 以 轻松 汇总 ， 但 用 
第 规 公 式 很 麻烦 ， 还 容易 出 销 。 





OOo hm 一 





= 
bw] 


和 的 展开 式 


=SUM(E2:E10) 
=E2+E3+E4+E5+E6+E7+E8+E9+E10 


一 重 2 
(1 +x)” | 


ey 四 函数 与 常规 公式 的 比较 





以 实现 公式 无 法 完成 的 功能 。 如 图 4-4 所 示 ， 


查询 人 员 属 于 哪 部 影片 ? 


nmx RTX 
f(x) = ao + (a» Cos +b, sin——) 


Tn 二 1 





勾 股 定理 














什么 是 函数 ? 


依 立 叶 级 数 使 用 函数 除了 可 以 简化 公式 ， 同 时 也 可 
简单 来 说 ， 函 数 就 是 预先 定义 好 的 公 | 









关于 “=” 号 的 位 置 小 故事 

很 久 以 前 ， 卢 子 在 刚 学 Excel 的 时 候 ， 想 要 用 它 来 进行 计算 。 在 单元 格 中 输入 “1+2” 
没 反应 ， 输 入 “1+2=” 依 然 没 反应 ， 不 禁 叹息 ， 原 来 Excel 是 不 能 计算 的 。 如 图 4-5 所 示 ， 
直到 有 一 天 ， 无 意 间 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 出 现 “=SUM(C2:C6)”， 才 忧 然 大 悟 ， 原 来 
是 将 “=?” 放 在 最 前 面 ， 输 入 “=20+30”， 立 马 出 现 530， 输 入 “=2*9”， 立 马 出 现 18。 老 
外 的 想法 就 跟 我 们 中 国人 不 同 ， 就 如 称呼 Mr.Chen， 完 全 其 倒 思 维 。 得 出 一 条 理论 ， 要 学 老 
外 的 东西 就 得 按 老 外 的 想法 去 做 ， 否 则 会 出 错 。 
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号 取代 “=”， 效果 也 是 一 样 的 。 如 输入 
“+1+1”， 按 Enter 键 就 会 得 到 2， 查 看 公式 单 
; 元 格 的 公式 变 成 “=1+1”。 如 图 4-6 所 示 ， 下 
; 回 遇 到 有 人 说 ， 他 计算 器 按 得 快 ， 你 也 有 胆 
量 跟 他 比 速度 。 

，。 说明， 可 以 用 “+” 取 代 “=”， 但 不 能 
用 “-” 取 代 “=”， 切 记 ! 








说 明 ， 多 许 不 输入 “=”， 而 用 “+” 符 ， 


号 蔡 代 。 





















x v | +rltl 
尔 也 敢 跟 计算 器 比 速度 : 二 
有 很 多 人 喜欢 用 计算 器 计算 数据 ， 老 是 ， CEw 
说 电脑 录入 数据 速度 比 不 上 计算 器 。 真 的 ; Ee Ee 
中? NO! 因为 “=” 号 的 位 置 跟 小 键盘 隔 得 5 
远 ， 第 一 次 录入 =1…… 这 一 步 比 计算 器 慢 。 ; 
但 其 实 可 以 不 用 按 “=” 号 ， 而 利用 “+” | Be, dis 





4.1.2 oD 





函数 可 以 看 成 一 个 黑箱 ， 我 们 只 需 关 心 它 的 输入 与 输出 ， 对 里 面 的 具体 实现 无 顷 关 心 。 这 


些 黑箱 能 对 输入 进行 某 种 处 理 ， 最 后 输出 结果 。 这 些 输 入 就 叫 参 数 ， 各 参数 之 间 用 英文 状态 下 
的 喜 号 “,” 来 划分 ; 输出 就 是 函数 返回 值 ， 而 黑箱 可 以 用 一 对 类 文 状态 下 的 括号 “(,,,)” 来 表 
示 ， 它 比较 形象 ， 是 将 参数 包 误 起来。 人 有 姓 ， 树 有 名 ,为 了 对 这 些 黑 箱 起 个 标识 作用 ， 就 在 


括号 之 前 贴 上 了 “标签 ”， 这 个 标签 就 是 函数 名 。 函 数 名 除 用 于 标识 外 还 起 到 一 定 的 功能 质 述 
作用 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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册 晶 | 
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图 4-7 ”有 函数 理解 示意 图 





Wy 


第 + 和 草 AVEB 


每 个 函数 都 有 自己 的 名 称 ， 如 果 你 叫 销 | opD2AB20 
名 称 的 话 就 会 出 现 “#NAME?”。 c 加 | 
如 函数 名 称 少 了 一 个 O， 如 图 4-8 所 示 。 辐 [#NAME? | 





正确 与 法 : 





快速 、 准 确 地 输入 函数 的 两 种 方法 


函数 名 输入 销 误 ， 一 般 发 生 在 2003 版 ， 高 
版 本 输入 销 误 的 可 能 性 很 小 。 怎 么 快速 、 准 确 














地 输入 函数 呢 ? 
方法 一 : 插入 函数 eB 
如 图 4-9 所 示 ， 单 击 “ 人 公式” 选项 卡 中 的 Esn@ 


“插入 函数 ”按钮 ， 弹 出 “插入 函数 ”对 语 
框 。 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 侍 
找 与 引用 ”选项 ， 并 选择 VLOOKUP 函 数 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





这 种 方法 适用 于 前 期 刚 学 习 的 阶段 ， 当 对 
函数 玖 悉 后 就 得 学 会 用 第 二 种 方法 。 

方法 二 : 公式 记忆 式 键 入 

不 要 担心 Excel 的 记忆 力 ， 它 远 比 你 想象 的 
还 要 好 。 只 要 输入 前 一 两 个 字母 ， 就 会 出 现 跟 
这 些 字 母 有 关 的 所 有 函数 。 如 图 4-10 所 示 ， 在 
单元 格 中 输入 “=v”， 函 数 不 区 分 大 小 写 。 选 
择 VLOOKUP， 双 击 即 可 。 


A 





VL pllookup_value, table_array, col_ index_num, [range_lookup]) 
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如 果 有 一 天 ， 你 在 工作 表 中 输入 前 几 个 字母 后 没有 任何 提示 的 话 ， 不 要 怀疑 EXcel 老 
了 ， 记 忆 力 减退 ， 而 是 你 的 工作 表 被 别人 动 了 手脚 ， 重 新 更 改过 来 即 可 。 






说 明 : 2003 版 本 并 不 存在 这 个 功能 ， 所 以 手工 输入 的 时 候 经 常 出 销 。 


选择 “文件 ”选项 卡 中 的 “选项 ” 售 令 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 请 框 。 选 择 “ 公 式 ” 选 
项 ， 选 中 “公式 记忆 式 键入 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-11 所 示 。 


更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错误 处 理 相关 的 选项 


计算 选项 
工作 筹 计 算 〇 启用 渤 代 计算 四 
全 全 景 多 法 代 次 数 00， 
加 除 模拟 运算 表 外 ， 自 动 本 
下 EO 


© 手动 重 算 (M) 








设置 公式 记忆 式 键入 


设置 好 后 ， 又 可 以 重新 提示 。 这 个 功能 很 好 用 ， 我 经 党 用 ， 感 觉 很 方便 。 特 别 是 出 现 浮 数 
馈 套 的 时 候 ， 你 用 插入 水 数 很 难 完成 ， 而 用 “公式 记忆 式 键 入 ”就 很 轻松 。 





编辑 公式 三 招 


A 列 数字 的 总 计 减 去 C 列 数字 的 总 计 ， 统 计 结果 ， 如 图 4-12 所 示 。 


4 bi 




































4 A B C D E 
1 1 2 
2 2 2 
3 3 2 
4 4 2 2 
5 5 。 减 去 3 结果 2g > 
-er . | 
7 3 3 
8 8 3 7 3 
9 9 3 8 3 
10 10 3 9 3 
10 10 3 


图 4-12 ”两 列 数字 差异 的 和 





图 4-13 ”和 饼 标 选取 单元 格 区 域 

不 要 以 为 这 些 都 是 手工 书写 的 ， 这 样 会 
很 烦琐 。 懒 人 原则 ， 估 助 软 件 内 置 功能 ， 帮 
你 输入 完整 正确 的 公式 。 

第 一 招 鼠标 选取 

输入 “=SUM(”， 然 后 用 鼠标 选取 Al:Al0 
单元 格 区域 ， 如 图 4-13 所 示 。 


第 二 招 复制 相同 内 容 

当 输 入 到 “=SUM(A1:A10)-” 时 ， 停 下 
你 的 手 ， 不 要 再 次 输入 “SUM(”， 而 是 直接 
复制 SUM(A1:A10)， 然 后 用 鼠标 更 改 区 域 ， 
如 图 4-14 所 示 。 


«UM(ATATOFSUM(A1:A10) 
图 4-14 复制 相同 内 容 


你 也 许 对 这 个 不 以 为 然 ，“ 我 输入 这 些 内 容 都 比 复制 要 快 ”， 真 的 如 此 吗 ? 
那 假如 是 下 面 的 情况 ， 又 该 如 何 ? 难 不 成 你 真 的 不 用 复制 ? 


第 三 招 在 “=” 写 前 面 录 入 空格 

写 公 式 能 一 气 呵 成 ， 那 是 最 理想 的 了 。 但 有 时 出 于 茶 些 原因 无 法 一 次 性 完成 。 如 写 到 一 
半 时 ， 突 然 朋 友 找 你 有 事 ， 而 你 已 经 录入 了 一 大 半 公 式 ， 直 接 单 击 “V ”会 出 现 销 误 ， 单 击 
“X ”公式 又 前 功 尽 人 草 ， 如 图 4-15 所 示 。 












[Svs18) | 
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在 左右 为 难 之 时 ， 你 肯定 会 怪 朋 友 ， 早 不 来 ， 晚 不 来 ， 偏 偏 这 个 时 候 来 。 其 实 只 要 在 
“=” 号 前 面 录入 一 个 空格 ， 就 可 以 搞定 这 个 问题 。 现 在 的 公式 变 成 了 文本 ， 直 接 按 Enter 键 就 
可 以 。 等 到 事情 忙 完 后 ， 重 新 去 挥 空格 ， 编 辑 公 式 即 可 ， 如 图 4-16 所 示 。 


| : :INDEX(A$1:A$65536,SMALL(F(SNUMBER(FIND($G$1,$B$2:$B$18)),ROW($AS$2:$IV$18) 


K N O | P 和 R S T 
Cee ) 


| =INDEX(AB1:A$65536,SMALL(F(SNUMBER(FIND($G$1,$B$2:$B$18)),ROW($A$2:$IV$18) 









图 4-16 录入 空格 
技巧 虽 小 ， 但 挺 实用 。 


快速 填充 公式 小 妙招 


日 常 工作 中 ， 我 们 经 常 要 大 批量 地 填 入 ; ”如 果 涉 及 的 单元 格 比 较 多 ， 下 拉 公 式 很 
公式 ， 如 何 能 更 高 效 地 完成 公式 的 填充 就 显 ; 浪费 时 间 。 曾 经 有 一 个 网 友 因 为 有 1 万 多 行 
得 尤为 重要 。 如 图 4-17 所 示 ， 最 常见 的 办 法 ; 内 容 ， 用 下 拉 方 法 足 足 用 了 几 分 钟 才 完成 ， 
就 是 输入 第 一 个 公式 ， 将 鼠标 放 在 单元 格 右 ; 还 拉 得 手 酸 。 其 实 还 有 一 种 比较 高 效率 的 做 
下 角 ， 出 现 “+” 字 箭头 的 时 候 ， 向 下 拖 动 ; 法 ， 就 是 输入 第 一 个 公式 ， 将 鼠标 放 在 单元 


A 格 右 下 角 ， 出 现 “+” 字 箭头 的 时 候 ， 双 击 填 
E2 ”| : | x A/ fr | =C2*D2 人 外 公式 ， 如 图 4-18 所 示 。 

















E2 "| :| X v | =C2:D2 
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填 经 剂 


图 4-18 双击 填充 公式 


3 hi 





am 
OO 


图 4-17 下 拉 填 充 公式 


公式 计算 功能 很 方便 ， 
相信 很 多 初学 者 会 预 设 公 
式 ， 如 图 4-19 所 示 ， 这 样 方 
便 数 据 输入 后 能 够 自动 计 
算 。 由 于 公式 所 引用 的 都 是 
空 单 元 格 ， 所 以 计算 结果 为 
0， 因 此 不 够 美观 。 不 仅 如 


此 ， 预 设 公 式 还 占用 资源 ， 
若 要 在 新 输入 数据 的 行 中 自 
动 填 充 上 一 行 的 公式 ， 该 如 
何 实现 呢 ? 





正常 默认 情况 下 ， 
公式 超过 4 行 只 要 重 
新 填写 数据 ， 公 式 都 
会 自动 扩展 。 假 如 不 
会 ， 可 以 进行 设置 。 如 
图 4-20 所 示 ， 在 “ 文 
件 ” 选 项 卡 中 选择 “ 选 
项 ”命令 ， 在 打开 的 
“Excel 选 项 ”对 话 框 
中 选择 “高 级 ”选项 ， 
在 “编辑 选项 ”区 域 中 


使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 , 


编辑 选项 
按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 (M) 


a 方向 由 
本 |] 口 自动 请 入 小 数 点 D) 
自 定义 功能 区 位 数 (P); 日 本 9 
nm 回 启用 填充 栈 和 单元 格 拖 放 功能 (D) 
加 载 项 要 半音 元 格 内 容 前 发 出 敬告 人) 
信任 中 心 允许 直接 在 单元 格 内 编辑 日 
允许 自动 百分比 输入 四 
回 为 单元 格 信 启 用 记忆 式 键入 (A) 
自动 快速 填充 介 
口 用 能 鼠标 缩放 四 
回 发 生 可 能 会 占 警告 用 户 中 
受 影响 的 单元 格 达到 以 下 数目 时 (和 )(U): 33,554 上 


选中 “扩展 数据 区 域 格 
式 及 公式 ” 复 选 框 ， 单 
击 “ 和 确定 ”按钮 。 


使 用 系统 分 隔 符 (U) 
小 数 分 卫 符 (D): |， | 
千 位 分 隔 符 D: |， | 

光标 移动 
@ 逻辑 的 (LD) 





图 4-20 “Excel 选 项 ”对 话 框 
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正常 情况 下 我 都 是 采用 “表格 ”实现 公式 自动 扩展 。 如 图 4-21 所 示 ， 将 鼠标 指 夺 放 在 区 域 
中 任意 单元 格 ， 如 Al 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”按钮 ， 默 认 情况 下 会 帮 你 自 
动 选取 区 域 ， 保 持 默 认 设置 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

设置 完 后 ， 只 要 增加 新 内 容 ， 就 会 自动 填充 公式 ， 如 图 4-22 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 画布 局 公式 数据 审阅 
图 ， 隔 eg [OY 个 他 + 
数据 推荐 的 表格 |‖ 图 片 et 形状 Smarihr MN 
数据 适 视 表 


适 视 表 
表格 插图 
Al " :Xv 灰 | 名 称 
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Ww 



























= 上 人 ww PP 一 








图 4-21 插入 “表格 ?” 


有 时 明明 是 设置 好 了 公式 ， 公 式 也 没 发 现 问题 ， 但 就 是 不 参与 计算 ， 如 图 4-23 所 示 ， 这 是 
怎么 回 事 呢 ? 


DAGOm 和 wmwP 一 





wh ch 
OO 


图 4-23 ”公式 不 参与 计算 


这 种 情况 其 实 是 公式 这 一 列 单元 格 被 设置 为 “文本 ”格式 ， 将 其 重新 设置 成 “常规 ” 格 
式 ， 骨 输入 公式 即 可 ， 如 图 4-24 所 示 。 





0 hi 







车 自动 换行 | 常规 
国 合并 后 局 中” 宰 - % ， 令 济 | 
EE 数字 G 


















2 
. 


三 位 大 板 开关 | 个 | 2 15 
二 位 大 板 开关 | 个 | 1 12 


有 时 单元 格 显示 公式 而 非 计算 结果 ， 并 不 是 因为 单元 格 设置 的 问题 ， 而 是 不 小 心 单 击 了 
“显示 公式 ”按钮 ， 如 图 4-25 所 示 。 针 对 这 种 情况 ， 直 接 再 单 击 一 次 “显示 公式 ”按钮 就 可 以 恢 
复 正常 。 
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对 于 既 想 提供 计算 结果 ， 又 想 显示 公式 人 
的 情况 ，Excel 2013 以 上 版 本 提供 了 一 个 新 函 
数 FORMULATEXT， 借 助 它 作为 辅助 列 就 可 
以 获取 公式 ， 如 图 4-26 所 示 。 





X ww fr | =FORMULATEXT(E2) 





中 有 NOwm 必 山上 一 









wb ch 
和 一 ] 
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还 有 一 种 情况 更 奇 能 ， 明 明 单 元 格格 式 是 常规 的 ， 公 式 也 没 问 题 ， 就 是 计算 错误 ， 如 





七 复制 > 


ne [as "1 AA = 车 
二 J Ne Wen > = 































图 4-27 计算 错误 


切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 
“计算 选项 ”按钮 ， 将 “手动 ”命令 
前 的 勾 选 取消 ， 而 选择 “自动 ” 命 
令 ， 如 图 4-28 所 示 。 更 改 完 后 就 会 自 
动 重新 计算 得 到 正确 的 结果 。 手 工 重 
算 一 般 是 针对 数据 比较 多 的 情况 ， 计 
算 太 卡 ， 这 样 不 会 计算 就 不 会 影响 效 
率 ， 在 关闭 工作 表 的 时 候 才 一 次 完成 
计算 。 


开始 计算 
计算 工作 表 











图 4-28 自动 重 算 


删除 公式 只 保留 计算 结果 





如 图 4-29 所 示 ， 工 作 表 中 设置 了 公式 ， 尤 其 是 有 些 公 式 引 用 了 其 他 表格 的 值 ， 发 给 别人 
时 ， 怎 样 只 保留 计算 结果 ? 


> 名 bi 





[82 - :Xx v fr| =vIOOKUP(A2,Sheet4iA:F,5,0)  ， 'B2 :Xv fl 


D 
引用 其 他 表 
格 的 公式 


图 4-29 引用 其 他 表格 的 公式 


如 图 4-30 所 示 ， 选 择 公式 区 域 B2:B4, 右 ， 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “123” 按 钮 ， ， 
即将 公式 粘贴 成 值 ， 如 图 4-31 所 示 。 | 

低 版 本 的 Excel 没 有 “123” 这 个 功能 ， 可 ， 
右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘 ， 
贴 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “数值 > 单 ， 
选 按钮 ， 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 如 图 4-32 所 示 。 











图 4-31 保留 值 的 效果 
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“选择 性 粘贴 ”对 话 框 






保护 公式 不 被 修改 


表格 模板 因为 要 发 给 别人 填写 ， 里 面 的 公式 是 不 允许 别人 改动 的 ， 要 不 然 容易 造成 一 些 
不 必要 的 麻烦 。 如 图 4-33 所 示 ， 是 一 个 设置 了 很 多 公式 的 表格 模板 ， 如 何 才能 保护 公式 不 被 修 
改 呢 ? 
单 击 工作 表 左 上 角 的 三 角形 ， 可 以 选中 整个 工作 表 。 按 快捷 键 Ctrlt1， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ， 取 消 选 中 “锁定 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 4-34 所 示 。 


ae 加 


了 于 一 上 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 

















只 有 保护 工作 表 ( 在 * 案 阅 "选项 卡 上 的 "更 改组 中 ， 单 主 "保护 工作 表 " 按 钮 ) 后 ， 负 定单 元 格 或 隐 芒 公式 才 有 
效 。 





图 4-34 取消 锁 足 


按 功能 键 F53 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 4-35 所 示 。 


四 hi 














按 快捷 键 Ctrl+1， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ， 选 中 “ 锁 
定 ” 和 “隐藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 和 确定 ”按钮 ， 如 图 4-36 所 示 。 


Fb =» 99 和 6 隐 藏 »9 复 选 框 
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切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “保护 工作 表 ” 对 话 杠 
中 输入 密码 ， 单 击 “ 和 确定 ”按钮 。 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 ， 再 次 输入 密码 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-37 所 示 。 


布局 ”公式 ”数据 「 证 辣 | 视 加 开发 I 具 


己 兴 一 “站 各 水 显示 / 隐 藻 批注 旺 保护 并 共享 工作 自 
LE Ly DD om Be ls 芍 允许 用 户 编辑 区域 
工作 表 





作 簿 工作 等 防 售 订 
校对 语言 失 注 更 改 
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单位 数量 














图 4-37 设置 保护 





经 过 以 上 4 个 步骤 后 ， 
只 要 修改 公式 所 在 单元 
格 ， 就 弹出 警告 对 话 框 ， 
如 图 4-38 所 示 。 在 没有 公 ee 
式 的 单元 格 中 照样 允许 输 A 
入 内 容 。 





图 4-38 警告 对 话 框 












设置 了 保护 公式 不 被 修改 以 后 ， 假 如 原来 的 公式 设置 错误 ， 需 要 重新 修改 ， 则 可 以 
取消 工作 表 保 护 。 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 撤 销 工 作 表 保护 ”按钮 ， 输 入 原来 的 密 
码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-39 所 示 。 
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图 4-39 ”撤销 保护 工作 表 


定义 名 称 的 三 种 方法 


在 公式 中 经 音 定 义 名 称 ， 信 助 名 称 可 以 让 公式 更 容易 理解 。 


对 应 表 就 是 一 个 名 称 ， 是 引用 A:B 两 列 的 1. 使 用 名 称 框 
数据 ， 如 图 4-40 所 示 。 最 快捷 的 方法 就 是 利用 名 称 框 。 如 
4 A | 8 | : 图 4-41 所 示 ， 选 择 区 域 ， 输 入 名 称 ， 按 Enter 
键 即 可 。 














图 4-40 ”查询 对 应 什 


名 称 在 公式 比较 长 的 时 候 更 能 体现 出 价 
值 。 下 面 详细 介绍 三 种 定义 名 称 的 方法 。 


ne 








国手 做 定 ， 不 加 班 (精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


2. 以 选 定 区 域 的 值 创 建 名 称 

当 需 要 创建 很 多 名 称 时 ， 以 选 定 区 域 的 值 创 建 名 称 是 最 好 的 办 法 。 选 择 区 域 ， 单 击 “ 公 
式 ” 选 项 卡 中 的 “根据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 取消 选中 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 
再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-42 所 示 。 


医 Z 条 A iis | 各 | 外 视 形 了 Th 


Ea 二 3 


插入 函数 eb 财务 到 各 文本 日 区 和 时 间 查找 与 引用 数学 和 其 他 函数 
三 角 函 数 - 管理 器 | 量 根据 所 选 内 容 创建 


人 





正常 情况 下 根据 所 选 内 容 创 建 名 称 是 一 种 很 好 用 的 办 法 ， 但 是 当 数据 源 的 内 容 行 数 里 
一 样 的 时 候 ， 定 义 出 来 的 名 称 区 域 包 仿 空白 单元 格 ， 不 是 很 理想 ， 和 如 图 4-43 所 示 。 


开始 插入 页面 布 月 公式 轨 证 网 视图 开发 [ 具 


> 局 四 加 国 图 加 图 全 所 直入 | 对 Be er 
括 入 函数 “自动 打 和 最 近 使 用 的 “财务 吉 旧 文本 “日 期 和 时 间 查找 与 引用 数学 和 。 其 函数 1 站 用 公式 ~ EU 
" BBR- - » ~- . - ”= 角 画 数 -  - 仿 称 蒜头 。 国人 





大。 天 攻 =Sheet1!$D9$... 
.. =Sheet1!$C$.… 
{" 唐 借 ";" 隙 悟 .。 =Sheet1!$A4$.. 


名 称 的 区 域 会 外 合 
裤 白 单元 格 








图 4-43 区域 包含 空 


面 对 这 种 情况 ， 需 要 多 增加 一 步 操作 才能 解决 。 
选择 区 域 ， 按 F5 键 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “第 量 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 4-44 所 示 。 




















定位 后 就 帮 你 智能 选 好 区 域 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 对 话 框 中 选中 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 如 图 4-45 所 示 。 
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ses ERTESSR 2 
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图 4-43 根据 所 选 内 容 创建 名 称 
这 样 定 义 出 来 的 名 称 区 域 都 是 有 内 容 的 单元 格 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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图 4-46 定义 的 名 称 区 域 都 是 有 内 容 的 单元 格 





3. 使 用 功能 区 命令 

这 种 方法 适合 创建 动态 名 称 ， 当 数据 源 经 常 变动 时 ， 此 方法 是 首选 。 单 击 “ 公 式 ”选项 卡 
中 的 “定义 名 称 ”按钮 ， 在 弹出 对 话 框 的 “名 称 ”文本 框 中 输入 “动态 区 域 ”， 在 “引用 位 
置 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-47 所 示 。 
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” 三 角 函 数 - 7 管理 器 让 根据 所 选 内 容 创建 
图 数 库 定义 的 名 称 




















图 4-47 使 用 功能 区 命令 


这 里 没有 强制 性 要 求 用 哪 一 种 方法 ， 只 要 你 觉得 哪 种 顺手 就 选用 哪 一 种 。 正 常情 况 下 我 都 
是 使 用 第 三 种 方法 定义 名 称 ， 只 因 习 惯 而 已 。 

怎么 给 名 称 命名 呢 ? 

原则 : 越 简单 、 越 容易 记 ， 越 好 。 


4 bi 


如 果 你 不 嫌 麻 烦 的 话 ， 也 可 以 起 一 个 长 
长 的 名 字 : 我 吃 饱 了 撑 着 你 拿 我 怎么 办 。 

管理 名 称 

单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “名 称 管理 
器 ”按钮 打开“ 名 称 管理 颖 ”对 请 框 ， 这 
时 所 有 定义 的 名 称 就 展示 在 我 们 面前 。 我 
们 可 以 对 名 称 进行 编辑 、 删 除 。 如 刚才 那个 
“我 吃 饱 了 择 着 你 拿 我 怎么 办 ”的 名 称 是 
开玩笑 的 ， 没 有 意义 ， 选 择 这 个 名 称 ， 单 击 
“删除 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 再 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 4-48 所 示 。 


引用 位 置 
,， =Sheet31$A4$.… 
=OFFSET( 定 .… 
.… ”= 定义 名 称 !$A... 








引用 位 置 (R): 
网 网 = 定义 名 称 4D42 国 
和 









图 4-48 ”删除 名 称 





4.1.10 Sad: pS 


无 意 间 看 见 好 友 刘 苏 整理 的 获取 帮助 的 
方法 和 渠道 ， 与 得 挺 好 的 ， 大 家 可 以 作为 参 
考 》 如 图 4-49 所 示 o 


> 
bn 方法 和 渠道 

可 以 从 以 下 渠道 获取 帮助 : 

Fl 巨 硬 官方 第 一 手 原味 资料 ， 最 纯 最 真 


网 络 搜索 引擎 大 部 分 常见 问题 及 疑难 
Excel 在 线 论 坛 大 旺 前 人 留 下 的 精华 资源 
贿 纬 QQ 群 交流 、 学 习 ( 最 好 不 要 聊 得 太 开心 忘记 了 正事 ) 


图 4-49 获取 帮助 


下 面 重 忌 讨 论 F1 键 。 

在 Excel 里 ， 有 一 个 万 金 油 的 按键 就 是 F1。 

不 论 何 时 ， 按 下 F1 键 ， 都 可 以 打开 微软 
为 你 准备 的 帮助 。 只 需 以 下 两 步 ， 就 能 快速 
找到 详细 的 函数 说 明 。 








3 按 下 F1 键 ， 输 入 要 搜索 的 函数 ， 如 
图 4-50 所 示 。 
一 口 Xx 
Excel 帮助 - 
SIOEL. 


热 | 文章 


重要 : 本 文 是 由 机 器 翻译 的 ， 请 参阅 免责 声明 。 请 在 此 处 中 查找 
本 文 的 英文 版 本 以 使 参考 。 


更 改 列席 和 行 高 
创建 下 拉 列 表 
冻结 行 和 列 

工作 表 中 的 页 履 和 负 肢 
键盘 快捷 方式 


VLOOKUP 范 数 








图 4->0 





搜索 函数 


单 击 函数 词 条 ， 查 看 具体 内 容 ， 如 
图 4-$1 所 示 ， 可 以 看 到 函数 的 语法 说 


明和 视频 教程 。 
用 


ExCel 效 芭 手 册 早 做 完 ， 个 加 址 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


_- D x 、 使 用 SUM 的 品 佳 做 法 ~ 
Excel 帮助 - + SUM 函数 Dt: A 此 使 用 SUM 函数 的 居住 做 法 。 这 此 方法 许多 
有 二 有 
OBE A | A| SUM 函数 是 一 个 数学 和 三 名 函数 ， 可 将 位 可 加。 你 可 以 将 快速 求 和 与 状态 栏 


=1+2 或 = A+B 方 法 - 里 然 你 可 以 给 入 =1+2+3 或 
=Al+B1+ RN. 但 这 些 方法 容易 出 

便 用 自动 求 和 向 导 v 错 ， 

mE- 相 象 一 下 你 这 回答 入 更 多 和 /或 更 大 的 

他 .t 


毕 个 值 、 单 元 悦 引 用 或 是 区 域 想 加， 或 者 将 三 者 的 蛤 人 台 柱 


加 . 
SuME 秤 mm nw "> 
Excel 中 BSUM 画 数 用 于 将 你 在 公 皂 中 区 入 的 参数 相 例如 ; 
加 。 例 如 ， 和 输入 =5UM(10, 2) 梅 返 回 12。 如 军 参 数 中 语法 说 明 
己 用 了 负 号 ， 则 此 国 数 会 做 城 法 。 = =SUMIA2:A10) 


三 | 连续 单元 格 中 便 用 SUM 
=14590.93+65437.90+78496.23 
SUMIFS 区 小 。 =SUM[AZ:A10, C2:C10) 如 何在 Excel 中 进行 加 沽 六 除 运算 ~ 全 ， 试看 还 内 的 栓 入 无 演 。 将 这 些 合 置 于 香 个 单 
, _ 2 元 相 二 并 局 阳 求 和 公式 会 简单 证 多 。 此 外 ,你 还 可 在 

eg CE 
区 域 。 Citmia rangei 和 Criteria1 设 于 用 于 按 趟 某 个 ST 
区 域 导 否 ,。 将 SUM 与 其 他 函数 一 起 便 用 . v 一 一 
SUMIF 牙 > 视频 教程 跨 多 个 工作 表 使 用 SUM 
Excel 中 的 SUMIF 函数 可 用 于 对 区 域 中 符合 指定 冬 件 的 
数位 求 和 。 例 如， 如 军 某 列 中 全 有 数字 ， 而 你 可 能 乏 常见 问题 
要 对 大 于 5 的 小 们 未 和 。 语 法 : SUMIFIrange criteria, 
[lsum_range)) 

常见 得 





此 视频 中 名 为 在 Excel 2013 中 添加 数字 的 培训 课程 的 一 名 
分 . 


图 4-51] 查看 帮助 


ae na ea 现在 
随便 单 击 打开 其 中 一 个 知识 忌 一 一 使 用 SUM 
的 最 佳 做 法 ， 就 可 以 看 到 详细 的 案例 说 明 ， 
如 图 4-52 所 示 。 





图 4-32 查看 详细 的 知识 点 


如 果 能 全 部 吃透 ， 你 就 是 函数 大 神 了 ! 

最 后 再 强调 一 0 独 学 而 无 友 ， 则 孤 陋 
户 闻 。 在 学 习 的 过 程 中 要 多 跟 别 人 交流 ， 
切记 ! 








4.2.1 国 4h 


户 子 一 想到 以 后 就 要 负 贡 中 山 隆 成 那 边 的 工作 ， 就 发 愁 起 来 了 。 以 前 需要 处 理 的 数据 很 
少 ， 用 计算 器 勉强 能 应 付 过 去 ， 而 现在 需要 处 理 的 数据 越 来 越 多 ， 不 靠 Excel 根 本 做 不 好 。 考 
虑 了 半天 ， 卢 子 打算 座 出 去 了 ， 买 本 《Excel 函 数 手册 》 来 学 习 。 


2 hi 


对 于 英语 水 平 超级 差劲 的 户 子 来 说 ， 学 ， 样 一 来 ， 每 一 回 出 差 就 知道 住宿 天 数 ， 能 获 


ee 

好 函数 吗 ? 顾虑 归 顾 虑 ， 但 难得 第 一 
Excel 书 籍 ， 怎 么 也 要 花 点 心思 来 学 习 。 

这 段 时 间 一 直 出 差 ， 一 下 班 ， 女 同事 就 看 
电视 ， 户 子 对 电视 不 感 兴趣 ， 基 本 上 很 少 跟 她 
们 一 起 看 。 在 这 边 属 于 断 网 状态 ， 那 时 候 还 没 
有 微 博 ， 手 机 能 做 的 事情 实在 有 限 ， 上 一 会 儿 
QQ 后 就 不 知 干什么 。 突 然 ， 户 子 想起 了 前 段 
时 间 购 买 的 《Excel 函 数 手 册 》， 所 以 拿 出 来 
准备 学 习 。 为 了 不 打击 自己 的 自信 心 ， 户 子 选 
择 了 以 前 接触 过 的 函数 ， 开 始 看 起 来 。 有 很 多 
知识 ， 如 果 学 过 后 没有 复习 的 话 ， 很 容易 就 忘 
记 了 ， 重 复 看 有 助 于 记忆 。 就 像 很 多 人 考试 前 
一 样 ， 都 会 花 点 心 息 重新 翻 开 书籍 复习 ， 这 样 
以 前 的 知识 点 又 被 牢记 于 心 。 

这 样 的 日 子 持续 了 两 个 月 ， 户 子 每 天 抽 
出 一 点 时 间 翻 开 书籍 ， 对 有 兴趣 的 知识 点 


次 买 


了 解 ， 不 感 兴趣 的 不 看 ， 如 工程 函数 、 财 务 
函数 等 。 没 想到 户 子 还 学 会 了 很 多 函数 的 基 
本 用 法 ， FOR 

还 因此 得 出 结 “会 瑞 语 也 可 以 学 
函数 ! 


学 习 的 目的 是 什么 ? 不 就 是 为 了 能 学 以 
致 用 吗 ? 为 此 ， 户 子 开始 尝试 自己 制作 更 
多 的 表格 模板 ， 虽 然 很 粗糙 ， 但 也 是 一 种 
进步 。 

经 弟 出 差 ， 有 时 关心 的 仪 仪 是 每 回 可 以 
拿 多 少 补 助 费 而 已 ， 人 有 时 就 是 这 么 现实 ， 
不 要 见 关 。 户 子 还 算 有 扣 基 础 ， 如 图 4-53 所 
示 ， 不 一 会 儿 就 制作 了 “出 差 登记 表 ”， 这 


ee 


种 挑战 。 卢 子 思索 着 : 我 能 学 | 


取 多 少 补助 。 


NOM 人 oN- 
| | | 








出 差 登 记 表 


怎么 获取 住 箱 天 数 呢 ? 首先 来 了 解 下 日 期 
知识 点 。 日 期 其 实 就 是 一 组 序列 ，1900-L-1 训 
是 日 期 的 起 总 ， 也 就 是 序列 1; 同 理 1900-1-2 
就 是 序列 2。 如 果 将 日 期 的 单元 格格 式 设 置 
为 “常规 ，， 这 就 是 日 期 的 本 身 序列 号 ， 如 
图 4-54 所 示 。 


图 4-53 























图 4-54 设置 日 期 为 常规 格式 


我 们 知道 数字 是 可 以 直接 进行 四 则 运算 
的 ， 日 期 是 特殊 的 数字 ， 住 宵 天 数 就 是 结束 
日 期 减 去 开始 日 期 。 如 图 4-55 所 示 ， 默 认 情 况 
下 ， 相 减 单元 格 会 自动 变 成 日 期 格式 。 当 你 
看 到 日 期 格式 的 时 候 不 要 尺 ， 只 要 明白 日 期 


,其 实 也 就 是 普通 的 数字 ， 设 置 为 常规 格式 就 
变 回来 了 。 


Re 
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-| = 国 = | 多 ema 
ru: 日 -A 空 -三国 三 算 志 目 全 HEB 中 “时 
字体 5 对 天方 式 
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四 则 运算 符号 数学 表示 法 与 Excel 表 示 法 不 同 ， 不 能 直接 用 数学 表示 法 ， 否 则 会 提示 错 
误 ， 如 图 4-56 所 示 o 


Microsoft Excel Xx 
数学 表示 法 | Excel 表 示 法 发 现 公式 中 有 拼写 错误 并 试图 将 其 更 上 为 : 
| © 


EN 
| | sr 


:|| 


图 4-S6 四则 运算 符号 


比较 运 自 符 
以 前 没有 出 差 登记 表 的 时 候 ， 卢 子 也 没 在 意 补助 金额 ， 反 正 领导 给 多 少 就 是 多 少 。 现 在 


a i 





有 了 这 份 表格 ， 就 知道 领导 给 的 补助 是 否 准 
确 ， 如 图 4-57 所 示 。 


2 "| | x v | =D2=E2 











i 
a A | _B | EE ES /A | 下 G 
1 人员 | 开始 日 期 | 结束 日 期 | 补助 小 计 | 领取 补助 玉 , 核 允 

2| 陈 锡 启 | 7 月 26 日 | 8 有 I 日 | 180 | 150| 

3 _ 8 月 5 | 8B13 | 240 | 240| 

a _8 有 16 日 | 8 月 2 虽 | 120 | _ 120| 

5 | 明 24 日 | 8 有 25 日 | 30 | 30 

6 








图 4-37 核对 金额 


话说 领导 是 怎么 计算 补助 的 : 敌手 指 算 
天 数 ，7-26,7-27…8-1， 一 般 持 续 十 天 以 上 
的 出 考 很 少 ， 所 以 手指 还 够 用 ， 统 计 好 天 数 
后 ， 比 如 5 天 就 散 计 算 需 =5 x 30， 逐 个 统计 。 
这 样 计算 其 实 也 没什么 不 好 ， 就 是 偶尔 会 


一 点 点 小 差错 而 已 ， 如 果 能 够 核对 两 次 以 上 
估计 没 问题 。 


领导 的 做 法 户 子 不 敢 干 预 ， 也 没有 领导 
那么 有 了 时间， 所 以 能 够 借助 Excel 统 计 的 数 
据 ， 还 是 尽量 借助 Excel。 

接着 一 起 看 Excel 怎 么 表示 区 间 ]。 

作为 质 检 和 人员， 接触 最 多 的 是 AQL 抽 样 
基准 表 ， 如 图 4-58 所 示 ， 在 某 个 沁 围 内 的 出 货 
数量 要 抽检 多 少数 量 。 











图 4-58 AQL 机 样 基准 表 


那么 区 则 该 怎么 表示 呢 ? 如 图 4-59 所 示 ， 
在 数学 中 经 常用 1<=X<=500 这 种 表示 方法 。 
在 Excel 中 的 表示 方法 是 否 也 一 样 ? 卢 子 尝 试 
了 ， 却 是 不 成 立 的 。 


ne 








1 
A1 "| : X v fr| =1<=30<=500 
1 
1 


A B CC 一 = E 
1 1 FALSE ! 
: 3 目测 成 立 ， 但 按 FEnter 
I 3 键 后 却 不 成 立 
4 
1 


| 图 4-39 ”数学 区 间 表 示 法 


| 很 多 时 候 ， 理 想 与 现实 会 存在 很 大 的 差 
跑 。 在 Excel 中 首先 执行 1<=30 的 判断 ， 这 个 
明显 成 立 ， 返 回 TRUE。 接 着 用 TRUE<=500， 
， 逮 辑 值 大 于 数字 ， 得 到 FALSE。 

Excel 中 数据 的 排序 依据 :第 误 值 > 逻辑 值 > 
文本 > 数字 ， 如 图 4-60 所 示 。 








有 
-jg 
党， 


ON 人 WN. 








图 4-60 ”数据 排序 依据 


， ”既然 这 样 不 行 ， 正 确 的 做 法 应 该 是 怎样 
的 呢 ? 处 于 某 个 区 间 也 就 是 大 于 等 于 最 小 
值 ， 小 于 等 于 最 大 值 ， 只 有 满足 这 两 个 条 件 

才能 成 立 。 


' AND 函数 就 是 需要 所 有 条 件 都 满足 才 
, 行 ， 就 如 手机 要 连接 Wi-Fi 上 网 ， 需 要 同时 满 
足 所 有 条 件 。 

9 手机 支持 Wi-Fi; 

O WiI-FI 已 履 兰 ; 

，。  @ 有 秘 钥 。 

， 三 个 缺 一 不 可 ， 否 则 就 不 能 用 Wi-Fi 上 
网 ， 如 图 4-61 所 示 。 


用 上 


国王 似 十， 
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TRUE 
手机 支持 WIFI An 
TR AP 
AND 二 WIFI 已 要 羡 
TRU 
有 秘 钥 成 功 连接 WIFI 





图 4-61 AND 有 函数 说 明 图 


个 地 方 。 


相对 引用 、 绝 对 引用 、 


前 面 说 过 四 则 运算 ， 其 实 也 可 以 用 在 这 ! 


FALSE， 
; 作 是 1 


国 效 篇 ) 升级 版 


满足 条 件 显 示 TRUE， 不 满足 条 件 显示 
然后 两 者 相 乘 。 在 这 里 TRUE 可 以 看 
FALSE 可 以 看 作 是 0， 只 要 都 满足 就 


亚 未 1， 否则 就 是 0。 





混合 引用 





这 一 天 户 子 没事 在 办 公 室 ， 回 头 看 到 覃 
美女 在 做 报表 。 户 子 发 现 覃 美女 现在 懂得 用 
电脑 处 理 数据 ， 而 没 用 计算 器 ， 心 中 暗自 硅 
奖 : 不 错 ， 有 进步 。 可 是 过 了 几 秒 后 ， 发 生 
了 一 件 让 户 子 大 跌眼镜 的 事情 ， 如 果 户 子 有 
眼镜 的 话 早 就 碎 了 一 地 。 

只 见 覃 美女 ， 如 图 4-62 所 示 ， 输 入 
， 接 看 选中 G6 单元 格 ， 输 入 “/”， 接 


6 一 入 


着 再 用 鼠标 选中 F3 单 元 格 。 看 到 这 里 还 算 正 ， 


第 ， 接 着 直接 按 Enter 键 ， 到 H7 单 元 格 ， | 








复 上 一 步 操作 。 
F3 | | x v Ef£ | =G6/F3 
A B 配 H126 不 E F G I 





检查 总 数 :1 3,815 | 








没有 做 任何 处 理 的 引用 
啊 ? 这 样 也 行 ? 


“各 


图 4-62 








户 子 半 调侃 问 : 怎么 不 用 计算 器 算 呢 ? 


覃 美女 倒 也 回答 得 爽快 : 用 Excel 计 算 比 

户 子 : Excel 确 实 挺 适合 用 来 计算 ， 但 你 为 什么 不 
用 绝对 引用 ? 

草 美 女 : 这 个 以 前 读书 时 学 过 ， 不 过 太 久 没 用 了 ， 
都 不 知道 怎么 用 。 

户 子 : 你 输入 第 一 条 公式 后 ， 别 急 着 按 Enter 键 ， 


用 鼠标 选中 F3 单 元 格 ， 然 后 按 F4 键 。 注 意 
观察 编辑 栏 的 变化 ， 这 时 自动 添加 了 两 美 
元 〈$) ， 如 图 4-63 所 示 。 最 后 同 下 填充 公 
式 ， 如 图 4-64 所 示 。 





























‘OWNID 人 WN 


eh 
= OO 





图 4-63 改变 单元 格 的 引用 方式 























'H6 "|:| Xx fr =G6/$F53 
A B EE D E F G H 
1 H126 不 良 明细 表 
2 
3 出 货 总 数 : 3,702 检查 总 数 : 。 3,815 
4 
5 
6 
Ey 
8 
9 








相对 引用 : 当 向 右 或 向 下 填充 时 ， 引 用 的 单元 格 也 会 随 之 向 右 或 向 下 移动 。 这 就 好 像 
飞机 在 空中 加 油 ， 虽 然 两 架 飞 机 都 在 飞 ， 并 且 它 们 离 地 面 的 距离 也 在 发 生变 化 ， 但 是 两 架 
飞机 之 间 的 距离 是 保持 不 变 的 。 

绝对 引用 : 当 填充 时 ， 引 用 的 单元 格 位 置 不 发 生变 化 。 

混合 引用 : 当 填 充 时 ， 引 用 的 单元 格 位 置 部 分 发 生变 化 ， 要 么 行 变 ， 要 么 列 变 。 









相对 引用 : 通过 使 用 相对 引用 对 单元 格 填 
充 ， 行 标 和 列 标 都 相应 地 进行 了 变化 引用 。 
绝对 引用 : 复制 公式 时 行 号 和 列 标 都 不 


相对 引用 与 绝对 引用 的 切换 可 以 使 用 功 
能 键 F4 来 进行 ， 如 图 4-65 所 示 。 






1 1 Dy ET 有 ei 、 

2 美女 3 发 生 改 变 。 

3 | 美女 6 美 g7 | 美女 8 AN 万- \ /一 王 

4 | 美女 9 混合 引用 : 复制 公式 时 要 么 行 号 变 ， 要 
8 么 列 标 变 

么 多 标 从 。 

如 果 你 下 拉 单 元 格 时 希望 行 不 发 生 改 


变 ， 那 么 请 在 行 号 前 加 上 美元 符号 (9)， 有 钱 
就 走 不 动 路 了 (如 A$1)。 

如 果 你 右 拉 时 和 硕 望 列 不 发 生 改变 ， 那 么 
请 在 列 标 前 加 上 美元 符号 (9)， 有 钱 她 就 不 会 
被 别人 拐 跑 了 (如 $A1)。 

如 果 想 上 双 保 险 ， 行 号 列 标 都 不 想 发 生 
改变 ， 行 号 列 标 前 都 加 上 $， 全 方位 锁定 你 


(如 $AS$])。 
入 





图 4-05 引用 说 明 图 
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wr = 
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ee 


本 章 主 要 是 学 习 函 数 前 的 一 些 准 备 ， 把 这 些 基本 知识 学 好 ， 有 助 于 后 面 函 数 的 学 习 。 概 念 
0 

.如 图 4-66 所 示 ， 根 据 出 差 登 记 表 ， 如 何 获 取 住 宿 天 数 和 补助 金额 ? 
2. 如 图 4-67 所 示 ， 列 标 变 成 数字 ， 该 怎么 复原 ? 

















1 了 
2 

3 4 1 " 3 | 4 5 
4 1 

5 7 月 30 日 2 | 

6 8 月 13 日 3 

7 | 8B208 | 和 | 

8 | 8 月 25 日 5 

9 6 | 

10 Te 

11 8 | 

12 9 

13 10 | 





图 4-67 列 标 变 成 数字 














i “第 5 章 
看 的 咏 数 


疯 数 与 公式 是 Excel 的 精髓 ， 每 天 
都 有 无 数 人 在 讨论 其 用 法 。 基 本 上 每 
天 都 有 一 些 精 妙 的 公式 被 发 掘 出 来 。 
学 公式 靠 的 是 逻辑 思维 、 忆 考 问题 的 
症 (角度 ) ， 不 像 技巧 那样 死记 硬 
不 经 过 认真 思考 、 举 一 反 三 ， 永 
远 学 不 好 公式 。 ,大 和 
的 工作 都 可 以 轻松 搞定 。 曾 经 有 人 说 
过 ， 你 只 要 学 好 公式 ， 再 配合 一 些 技 
巧 ， 你 就 可 以 成 为 高 手 。 让 我 们 一 起 
癌 高 手 的 方向 迈进 一 小 步 ! 





ES 一早 做 定 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 
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族 








浮 数 中 最 受 欢 迎 的 有 三 大 家 族 ， 一 是 以 SUM 函 数 为 自 的 求 和 家 族 ， 二 是 以 VLOOKUP 函 数 
为 首 的 至 找 引 用 家 族 ， 三 就 是 以 下 函数 为 首 的 逻辑 函数 家 族 。 根 据 二 八 定律 ， 学 好 这 三 大 家 族 
的 函数 ， 就 能 完成 80% 的 工作 。 

SUM 函 数 家 族 最 冲 见 的 成 员 有 5 个 ， 如 图 5-1 所 示 。 


SUMS NR 


图 5-] SUM 有 也 数 家 族 





SUM 函 数 三 种 实用 的 求 和 用 法 


SUM 函 数 的 求 和 有 很 多 种 ， 这 里 主要 通 
过 三 方面 进行 详细 说 明 。 








Q@ 普通 求 和 ; 
O 快捷 键 求 和 | 
@ 多 表格 求 和 ; 


Ce 机 
汇总 。 





1. 普通 求 和 
现在 要 知道 所 有 产品 的 销售 数量 。 


7 bi 








对 于 SUM 函 数 全 计 大 家 部 很 熟悉 ， 就 是 
对 区 域 的 数据 进行 求 和 。 需 要 注意 的 是 ， 如 
果 区 域 存 在 文本 ， 将 自动 被 忽略 。 如 现在 将 
求 和 区 域 变 成 B2:C8， 包 含 了 产品 名 称 ， 直 接 
用 SUM 求 和 不 会 有 任何 影响 。 











SUM 函 数 的 区 域 可 以 是 一 行 、 一 列 、 区 
域 、 单 元 格 等 ， 如 图 5-3 所 示 。 





忆 


图 53-4 自动 求 和 提示 的 快捷 键 


也 就 是 说 ， 信 助 快 捷 键 Alt+= 可 以 轻松 实 
现 对 区 域 进 行 求 和 ， 如 图 $-$ 所 示 。 


viookup -| : X v 不 | =suM(c2:c8) 





1 4 3 外 10 =SUM(E3:H3) 


1 
2 
3 
4 
5 9 10 11 12 
6 
7 
8 


78 =SUMI(E3:H5) 








5 =SUM(E3,H3) 





2. 快捷 键 求 和 

如 图 5-4 所 示 ， 将 鼠标 放 在 “自动 求 
和 ”的 按钮 上 面 ， 就 会 提示 求 和 的 快捷 键 为 
Altt=。 








利用 快捷 键 Alt+= 不 仅 可 以 对 一 列 的 数据 求 和 ， 还 能 对 行列 的 数据 进行 同时 求 和 。 选 择 区 
域 ， 按 快捷 键 Altt= 瞬 间 就 对 区 域 进行 求 和 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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还 有 一 种 就 是 将 数据 分 成 几 段 求 和 ， 如 
图 5-7 所 示 ， 分 别 对 各 个 部 门 统计 工资 。 


纠结 ， 公 式 没 法 下 拉 ， 如 果 是 一 个 个 输入 公 
式 又 非常 麻烦 ， 当 部 门 非常 多 的 时 候 还 容易 
出 销 ， 如 图 5-8 所 示 。 


C6 "|: 友 =SUM(C2:C5) 






sm 和 ww PR 一 


o ~Dwm 和 own 一 











当 你 输入 完 第 一 ， 你 会 发 现 很 : 

像 这 种 分 段 求 和 ， 跳 路 式 的 求 和 ， 而 且 每 次 求 和 求 的 都 是 上 方 连续 区 域 的 数据 ， 我 们 可 以 
巧妙 利用 功能 区 上 的 自动 求 和 功能 加 上 定位 条 件 来 快速 实现 。 先 用 鼠标 将 C 列 有 数据 的 区 域 先 
中 〈 不 能 把 整个 C 列 选 完 ， 只 选中 C 列 有 数据 的 区 域 ) ， 再 按 F5 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 音 
击 “ 定 位 条 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 ， 选 中 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 5-9 所 示 。 


C2 





A B 
外 〇 行内 容 差异 单元 格 (W) 
O 〇 列 内 容 差异 半 元 格 (M) 
O 〇 引用 单元 格 (D) 
O 〇 从 尾音 元 格 (D) 

寺 尾 ( 

所 有 级 别 ( 


由 
出 


和 
Ee 





这 时 C 列 的 空 单元 格 就 被 选 好 了 ， 只 需 按 一 下 快捷 键 Alt+= 就 完成 统计 ， 如 图 5-10 所 示 。 


7 hi 


二 
Cn 


-| :| X Y 及 | =SsuM(C11C15) 





图 5-10 快捷 键 求 和 


3. 多 表格 求 和 

SUM 函 数 有 一 种 特殊 的 表示 方法 ， 可 以 
快速 对 多 个 表格 进行 汇总 。 如 图 5-11 所 示 ， 对 
汇总 外 的 所 有 表格 的 Al 单 元 格 进行 汇总 。 


汇总 Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 1 月 |2 月 |3 绷 | 





图 5-1] SUM 聘 数 多 表 汇 总 


“*” 是 通配符 ， 代 表 所 有 字符 ， 用 在 这 
里 代表 除了 公式 所 在 表格 (汇总 ) 的 其 他 所 
有 表格 。 

例如 ， 将 包含 “月 ”的 所 有 表格 的 Al 单 
元 格 进行 汇总 。 


通配符 一 共有 两 个 ， 一 个 是 “*”【〔 代 表 所 
有 字符 ) ， 男 一 个 是 “?”【〔 代 表 1 个 字符 ) 。 如 
图 5$-12 所 示 ， 统 计 包含 月 份 数字 的 和 ， 一 个 是 
“*”， 一 个 是 用 “?”， 可 以 看 到 用 “*” 是 将 
所 有 月 份 都 统计 起 来 ， 而 用 “?” 只 是 统计 1 一 9 
月 ，10 月 以 上 的 数字 是 两 位 数 ， 所 以 统计 不 了 。 

















结果 公式 
15 =SUMIF(A:A,"* 月 ",B:B) 
9 =SUMIF(A:A,"? 月 ",B:B) 











通配符 的 比较 


有 很 多 人 喜欢 将 每 月 的 数据 分 别 存放 在 
各 个 表格 ， 然 后 汇总 。 如 图 5-13 所 示 ， 有 6 个 
月 的 数据 ， 表 格格 式 相同 。 


| 汇总 | 1 月 |2 月 |3 朋 


A 
| 





4 月 |5 月 |6 月 | 


上 


于 | 
了 
水 
项 





I 
Wu 


图 5-13 格式 相同 的 多 表 汇 总 


如 图 5-14 所 示 ， 现 在 想 在 汇总 表 依次 获取 
每 月 的 销售 量 ， 该 怎么 做 呢 ? 








图 3-14 汇总 每 个 月 的 销售 量 





二 似 翅 ， 


有 人 也 许 会 说 ， 这 还 不 简单 ， 直 接 用 SUM ， 
函数 然后 分 别 引 用 表格 不 就 可 以 了 。 





当然 这 也 是 种 办 法 ， 不 过 用 Excel 就 得 考 


虑 扩展 性 ， 假 如 是 12 个 月 呢 ? 
人 员 分 表 ， 那 估计 就 得 用 几 百 个 表格 ， 这 样 
还 能 继续 更 改 公式 吗 ? 

如 果 你 的 时 间 比 较 充 足 ， 要 这 么 做 也 无 ; 
可 厚 非 。 但 对 于 懒惰 成 性 的 卢 子 而 言 ， 这 种 ， 
事情 是 绝 不 允许 发 生 的 。 现 在 每 个 表格 名 已 
知 ， 区 域 也 已 知 ， 只 要 引用 起 来 不 就 好 了 。 





这 样 就 可 以 获得 1~6 月 C 列 区 域 ， 那 是 不 
是 这 样 就 能 直接 求 和 呢 ? 


如 图 5-15 所 示 ， 得 到 的 是 #VALUE!， 
告 你 出 销 了 ， 原 因 是 里 面 的 区 域 仅 仪 是 文 
本 ， 而 不 是 真正 的 区 域 ， 那 该 怎么 办 呢 ? 


埃 k 


月 份 


1 月 


#VALUE! 





别 急 ， 先 看 下 INDIRECT 函 数 ， 这 个 函数 


i 


? 甚至 是 按 销售 ! 


不 加 班 〈 精华 版 "函数 篇 ) 升级 版 


可 以 对 文本 进行 引用 ， 一 般 叫 间接 引用 。 

有 直接 引用 ， 自 然 有 间接 引用 。 比 如 有 
三 个 人 ， 分 别 叫 甲 、 乙 、 两 ， 现 在 甲 要 知 
道内 的 事情 ， 可 以 直接 去 问 内 ， 也 可 以 通 
过 乙 间 接 去 了 解 内 的 事情 。 也 就 是 说 ， 直 接 
引用 直接 输入 区 域 就 行 ， 不 通过 第 三 者 ， 
通常 的 引用 都 是 直接 引用 ， 如 区 域 C:C。 
间接 引用 就 是 通过 第 三 者 才能 获得 的 ， 如 
' INDIRECT("C:C")。 也 就 是 说 ， 只 要 柑 套 
INDIRECT 卫 数 间 可 以 


再 来 看 一 个 例子 ， 加 深 理 解 。 如 图 5-16 
所 示 ， 要 获取 Al 单元 格 的 内 容 ， 可 以 利用 
INDIRECT 函 数 间接 引用 。 


| B C D 
结果 公式 
我 是 牵线 的 =INDIRECT("A1"”) 


1 图 ?-16 ND IA Ed 


的 间接 引用 
当然 这 样 体现 不 出 INDIRECT 函 





数 的 价 
值 ， 但 如 果 A1“ 我 是 牵线 的 ”代表 一 个 表格 
名 称 ， 而 且 是 变动 的 ， 就 非常 有 用 。 现 在 我 
要 间接 获取 “我 是 牵线 的 ”这 个 表格 的 Al， 
; 如 图 5-17 所 示 。 











Cl "i: xX v fr =INDIRECTAI&'A19 









C 
介绍 TA 给 你 认识 


D 





图 5-17 间接 引用 其 他 表格 名 称 


: ”” 当 A1 的 表格 名 称 变 成 “帅哥 ”的 时 候 ， 


间接 引用 的 内 容 也 跟 看 改变 ， 这 样 就 避免 每 


i 


次 改动 表格 名 称 就 要 改变 公式 的 麻烦 ， 如 图 5-18 所 示 。 








a - 


图 5-18 


: | X WY fr =INDIRECT(A1&"!A1") 


改变 表格 名 称 





SUMIF(CSUMIFS) 函 数 的 作用 就 是 按 条 件 
进行 求 和 ， 这 里 主要 介绍 三 种 用 途 。 

@ 基本 的 条 件 求 和 ; 

@ 有 趣 的 第 三 参数 ; 

@ 查询 数据 的 优势 ; 

下 面 通过 实例 进行 说 明 。 

1. 条 件 求 和 

如 果 想 知道 电脑 的 销售 数量 。 





SUMIF 一 SUM+IF，IF 就 是 “如 果 ” 的 意 
思 ， 也 就 是 如 果 满 足 条 件 就 对 区 域 中 的 数据 
进行 求 和 。 


语法 : 


SUMIE 函 数 通俗 语法 示意 图 如 图 7-19 所 示 。 








VLOOKUP ， : 





X Y 大 








=SUMIFGB2:B8," 电 脑 "C2:C8) 



























条 件 区 域 产品 为 “电脑 ”， 对 满足 这 些 
条 件 的 求 和 区 域 数 量 进 行 求 和 ， 求 和 过 程 如 
图 $-20 所 示 。 





8 
图 $-20 SUMIF 肠 数 求 和 过 程 
如 果 公 式 需 要 下 拉 ， 区 域 要 加 绝对 引 
用 ， 人 否则 会 出 销 。 如 图 $-21 所 示 ， 因 为 区 域 用 
相对 引用 ， 所 以 下 拉 的 时 候 自 动 变 了 ， 本 来 
电脑 的 数量 是 229， 但 出 来 的 结果 是 191。 




















: 
2 36 =SUMIF(B2:B8,E2,C2:C8) 

3 80 =SUMIF(B3:B9,E3,C3:C9) 

4 191 =SUMIF(B4:B10,E4,C4:C10) 
5 y 

X 

rg 

8 2013-2-2 < 


图 $-2] 错误 的 引用 


正确 的 公式 是 下 面 两 个 。 





EE 
四 





EXxcCel 效 系 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 "函数 篇 ) 升级 版 


7 有 


SUMIF 函 数 有 一 个 隔 列 求 和 的 经 典 案例 ， 刚 好 有 了 网友 在 群 内 提 到 这 个 问题 ， 在 这 里 说 明 一 
下 。 如 图 5-22 所 示 ， 每 个 日 期 下 面 都 有 收 支 ， 最 后 统计 本 月 的 收 支 。 


AY to ,BaPBB EBD BEE ,BF ,Be BH,BL B EE BL BN BN BO BP BQ BR _Bs BT BU BY 


1 

:| 2 | 238 | 28 | 258 | 258 | zB | 288 |ze|ae|aa 本 月 会计 

疏 度 收 度 收 度 收 诺 a 

本 国 国 本 国 | 163| 10595 
本 画面 医 画 





12 


网 友 对 收文 分 别 设置 公式 。 
收 : 





对 于 这 样 的 公式 ， 单 元 格 太 多 了 ， 即 使 销 了 也 不 知道 。 其 实 这 个 数据 源 很 有 特 尽 ，“ 收 ” 
和 “ 文 ” 可 以 作为 条 件 ， 然 后 用 SUMUIF 函 数 进行 条 件 求 和 就 行 
在 BS4 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 向 右 和 向 下 填充 公式 ， 就 完成 了 本 月 收 支 情况 





前 面 提 到 的 都 是 单条 件 求 和 ， 如 果 是 多 条 件 求 和 就 得 用 SUMIFS 函 数 。 
对 2013-1-16 之 前 的 电脑 的 销售 数量 进行 求 和 。 


SUMIFS 函 数 语法 : 





在 SUMIF 函 数 的 基础 上 来 理解 SUMIFS 函 数 就 变 得 非 童 简单，SUMIFS 函 数 的 条 件 区 域 和 


i 





条 件 是 成 双 成 对 的 ， 只 是 有 一 个 很 明显 的 差异 就 是 SUMIF 函 数 的 求 和 区 域 在 后 面 ，SUMIFS 矣 
数 的 求 和 区 域 在 前 面 ， 如 图 5-23 所 示 。 


VLOOKUP 7 : Xv 大 =SUMIFS(C2:C8,A2:A8,"<2013-1-16",B2:B8, "电脑 ") 


1 FF (2 H 


=SUMIFS( 




































OOOONOUPWN 一 





SUMIFS 孔 数 示 意图 


2. 有 趣 的 第 三 参数 

第 三 参数 省 略 的 用 法 : 

SUMIF 函 数 的 语法 包含 三 个 参数 ， 但 这 个 并 不 是 硬性 规定 ， 允 许 只 存在 两 个 参数 。 
如 求 数 量 大 于 530 的 和 。 





缩写 : 


如 图 5-24 所 示 ， 标 准 写 法 跟 省 略 写 法 得 到 的 结果 一 样 ， 也 就 是 说 ， 当 条 件 区 域 与 求 和 区 域 
相同 时 ， 求 和 区 域 可 以 不 用 写 。 


271 =SUMIF(C2:C8,">50",C2:C8) 


271 =SUMIF(C2:C8,">50") 








图 5-24 第 三 参数 尖 略 


第 三 参数 简写 的 用 法 : 
如 图 5-25 所 示 ， 第 三 参数 用 标准 的 C2:C8 与 C2 得 到 的 结果 是 一 样 的， 也 就 是 说 ，SUMIF 函 数 
支持 简写 。 在 使 用 简写 时 ， 第 三 参数 的 区 域 大 小 会 自动 扩展 成 与 第 一 参数 的 区 域 大 小 一 样 。 


ne 7 


3 区 于 于 对 一 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 







229 =SUMIF(B2:B8, "电脑 ",C2:C8) 


229 =SUMIF(B2:B8, "电脑 ",C2) 


只 有 一 个 求 和 区 域 时 使 用 简写 看 不 出 明显 效果 ， 但 是 如 果 是 多 个 求 和 区 域 就 非常 明显 。 
如 图 5$-26 所 示 ， 现 在 有 三 个 区 域 ， 要 对 三 个 区 域 的 所 有 电脑 的 数量 进行 汇总 。 


A B C D E F G H | 

1 产品 数量 产品 数量 产品 数量 

2， 电脑 10 电脑 20 电 冰 箱 10 
3 电视 机 28 电脑 28 

4 电视 机 36 电视 机 36 

5 | 电 冰 箱 80 电 冰 箱 80 电 冰 箱 80 
6 电脑 54 电脑 54 电脑 54 
7| 电脑 55 电脑 55 电 冰 箱 55 
8 电脑 82 电视 机 82 电脑 82 
9 


正常 情况 下 ， 因 为 有 三 个 区 域 ， 使 用 三 个 SUMIF 孙 数 进行 统计 。 


这 样 写 公 式 很 烦 珊 ， 以 前 就 帮 一 个 做 财务 的 朋友 处 理 过 类 似 的 问题 。 每 个 月 一 个 区 域 ， 一 
年 就 是 12 个 区 域 进 行 条 件 求 和 ， 如 果 按 照 这 种 思路 要 写 12 个 SUMIFE 函 数 ， 显 然 不 明智 。 其 实 
SUMIF 函 数 有 一 个 很 神奇 的 功能 ， 不 管 有 多 少 个 区 域 ， 只 要 格式 相同 都 能 够 自动 识别 。 在 这 里 
只 使 用 一 个 SUMIF 函 数 就 能 畔 易 解决 。 


3. 查询 数据 的 优势 

查询 数据 正常 情况 下 都 是 使 用 VLOOKUP 函 数 ， 但 这 个 水 数 有 一 挟 不 好 ， 就 是 在 查询 不 到 
对 应 值 的 时 候 显 示 错 误 值 #N/A ， 如 图 5-27 所 示 ，93666 没 有 对 应 值 。 如 果 能 让 查询 不 到 的 结果 
显示 0， 看 起 来 就 好 点 。 

因为 查询 返回 的 值 是 数值 ， 所 以 可 以 用 SUMIF 函 数 进行 查询 。SUMIF 函 数 是 条 件 求 和 ， 没 
有 符合 条 件 的 ， 统 计 的 结果 就 等 于 0， 如 图 5-28 所 示 。 


3 i 











| Xv 大 | =VLOOKUP(E2,A:C,3,0) iF2 









A B GC D 
俗称 LJ 单数 





E 
秒 号 。 ”订单 数 
93666| 
















43010|R102 | 3000 
1200| 








图 5-28 ”SUMIF 有 函数 查询 





图 3-27 查询 时 返回 错误 值 

VLOOKUP 函 数 查 找 条 件 要 求 很 严 ， 需 要 格式 一 样 才 行 。 例 如 ，2016-2-3 为 日 期 格式 ， 如 
果 用 "2016-2-3" 文 本 格式 就 查 不 到 ， 而 用 SUMIF 函 数 却 可 以 ， 在 这 里 也 能 体现 出 SUMIF 函 数 的 
便利 性 ， 如 图 5-29 所 示 。 





EE 下 号 俗称 ”订单 数 
2016-2-2| ”93657|R102 | ”1500| “ #N/A =VLOOKUP("2016-2-3",A:D,4,0) 
0 23 43010|R102 | 3000 3000 =SUMIF(A:A,"2016-2-3",D:D) 
| 
全 





图 5-29 日 期 格式 不 同 
如 果 要 采用 VLOOKUP 函 数 获取 正确 值 ， 可 以 借助 -- 或 者 DATE 函 数 。 








DSUM 函 数 多 条 件 求 和 的 优 缺 点 





有 了 SUMIFS 函 数 以 后 再 多 条 件 碍 询 都 能 够 解决 。 这 个 函数 是 从 2007 版 才 开始 有 的 ， 而 使 
用 2003 版 的 朋友 看 到 这 里 估计 得 感叹 ， 对 于 多 条 件 查 询 高 版 本 有 SUMIFS 函 数 ， 我 能 用 什么 ? 

虽然 2003 版 即将 退出 历史 和 舞台， 但 并 不 能 忽视 现在 使 用 人 群 的 上 庞大， 十 年 前 微软 公司 就 是 
靠 2003 版 争取 到 90% 的 用 户 。 

神秘 的 D 字 头 函 数 ，DSUM 失 亮 登场 ! D 字 头 函 数 使 用 者 很 少 ， 但 并 不 能 因此 就 忽略 
们 ， 它 们 是 非常 强大 的 ， 如 图 5-30 所 示 。 


ee 和 


上 一 早 做 十， 不 加 班 (精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 
G2 : =DSUM(A1:C8,3,E1:F2) 
4 A 


B 和 D E 









日 期 回 ”产品 回 ”数量 加 日 期 
2 |2012-1-10 电脑 10 <2013-1-16 
3 | 2013-1-10 ”电脑 28 

: 

6 ] 

7 | 2013-2-1 ”电脑 55 | 

8 | 2013-2-2 ”电脑 82 | 

9 





DSUM 有 马 数 的 运用 


当 你 看 到 这 个 公式 ， 你 会 不 会 怀疑 自己 的 眼睛 看 销 了 ， 居 然 这 么 简单 ， 不 太 可 能 啊 ! 但 事 
实 就 摆 在 眼前 ， 不 容 置疑 。 
DSUM 函 数 的 语法 : 


DSUM 函 数 通 俗语 法 示意 图 如 图 5$-31 所 示 。 


VLOOKUP ” : X_ ¥ fr =DSUM(A1:C8,3,E1:F2) 






































2013-2-2 








1 日 期 产品 数 旺 

2 | 2012-1-10 ” 电脑 <2013-1-16 
3 2013-1-10 ”电脑 28 

4 “2013-1-11 ”电视 机 

5 | 2013-1-17 。” 电 冰 箱 

6 2013-1-20 ”电脑 

7 ，2013-2-1 ”电脑 

8 

9 








wh 
OO 





图 5-31 DSUM 函 数 通俗 语法 示意 图 


第 二 参数 的 “3” 也 可 以 直接 用 列 名 表示 ， 现 在 数据 源 第 3 列 是 数量 ， 直 接 写 “数量 ”。 








DSUM 函 数 跟 其 他 函数 不 一 样 ， 必 须要 有 标题 才能 使 用 ， 人 否则 出 销 。 如 图 5-32 所 示 ， 不 管 
是 条 件 区 域 的 标题 ， 还 是 数据 源 区 域 的 标题 ， 只 要 任意 一 个 没 标 题 ， 统 计 就 出 销 。 


有 lh 





G2 "| : fr =DSUM(A1:C8,3,E1:F2) 


A B C 一 人 
1 WE 产品 数量 ¢ 2》 产品 
2 | 2012-1-10 ”电脑 10 ”<2013 和 E16 ”电脑 Ea 




















3 | 2013-1-10 ”电脑 28 
4 | 2013-1-11 ”电视 机 36 /8 
5 | 2013-1-17 ” 电 冰 箱 80 pr 
6 | 2013-1-20 ”电脑 54 
7 | 2013-2-1 ” ”电脑 55 
8 | 2013-2-2 ” ”电脑 82 
9 | 
G2 "| : 到 =DSUM(A1:C8,3,E1:F2) 
D E F E 
1 日 期 ” ”产品 
最 <2013-1-16 ”电脑 
3 | 2013-1-10 ”电脑 28 
4 | 2013-1-11 ”电视 机 36 
5 | 2013-1-17 电 冰 箱 80 
6 | 2013-1-20 ”电脑 54 
7 | 2013-2-1 ， 电脑 55 
8 | 2013-2-2 ” ”电脑 82 
9 





这 个 函数 有 个 好 处 就 是 ， 不 管 有 多 少 个 条 件 ， 都 一 样 处 理 ， 想 出 第 都 难 。 
DSUM 消 数 之 三 条 件 求 和 ， 如 图 5-33 所 示 。 























2 "|: | x Vv Ef | =DSUM(A1:D8,3,Fl:H2) 
A B D E 
1 日 期 总 产品 四 数量 也 备注 总 
2 | 2012-1-10 ”电脑 10 ”已 结 款 <2013-1-16 ”电脑 未 结 款 [ 28 | 
3 | 2013-1-10 ”电脑 28 ”未 结 款 
4 | 2013-1-11 ”电视 机 36 ”未 结 款 
5 | 2013-1-17 ” 电 冰 箱 80 ”未 结 款 
6 | 2013-1-20 ”电脑 54 ”未 结 款 
7 | 2013-2-1 ” ”电脑 55 ”未 结 款 
8 | 2013-2-2 ”电脑 82 ”未 结 款 








条 件 求 和 


DSUM 函 数 虽 然 很 好 用 ， 但 也 存在 一 学 缺 陷 ， 如 多 条 件 永 和 时 ， 回 下 复制 公式 会 出 现 问 
四。 不 外 单独 汇总 ， 而 是 累计 汇 忆 。 这 是 个 大 大 问题 ， 和 莫非 DSUM 孙 数 因 这 | 个 问题 而 就 变 成 垃圾 
滑 数 ? 如 图 5-34 所 示 。 


ee 和 


3 和 于 下 对 一 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


2 





=DSUM($A$1:$D$20,4,$F$1:G2) 


















4 A B C D E F H 
1 GW 
2| 这 3 人 对 彩电 13 29900 | 曹 泽 全 | 彩电 | 108100 
3 

4 

5 一 
6 累计 汇总 ， 错 误 ! 
7 

8 

9 

10 周 德 宇 相机 34 125460 

11 局 德 宁 彩电 20 46000 

12 ，。 周 德 宇 相机 43 158670 

13 ，。 房 天 琦 空调 45 126000 

14 于 腾 空调 34 95200 

15 ” ” 刘 敬 莫 冰箱 16 41600 

16 ”孝宗 泉 彩电 23 52900 

17 ，。 周 德 宇 彩电 30 69000 

18 ，。” 房 天 琦 冰箱 38 ”98800 

19 |， 曹 泽 全 冰箱 31 80600 

20 | 王 学 敏 空调 42 117600 





图 5-34 DSUM 巴 数 累 计 汇 总 错误 


一 个 函数 的 功能 是 有 限 的 ， 适 当 的 时 候 要 仿 助 其 他 办 法 。 既 然 是 累计 汇总 ，H2 就 是 等 于 
本 身 ，H3 也 就 多 了 H2 的 销售 额 ，H4 多 了 H2+H3 的 销售 额 ， 只 要 能 将 这 多 出 来 的 去 挥 就 行 。 

也 就 是 说 ， 分 别 对 H2,H2:H3,H2:H4 这 三 个 区 域 求 和 ， 第 一 个 区 域 只 有 一 个 单元 格 ， 变 成 
区 域 的 形式 可 以 写 为 H2:H2。 和 仔细 观察 第 一 个 H2 始 终 不 变 ， 采 用 绝对 引用 ， 第 二 个 H2 会 逐渐 
改变 ， 采 用 相对 引用 。 为 了 加 深 理解 ， 先 看 下 面 的 例子 ， 对 人 A 列 的 数据 进行 系 加 。 


固定 第 一 个 A2， 也 就 是 加 $ 符 号 ， 这 样 当 ee 
公式 下 拉 的 时 候 ， 只 改变 第 二 个 A2 的 值 ， 到 









=SUM($A$2:A2) 


2 
B6 的 时 候 ， 变 成 A2:A6， 从 而 实现 累加 ， 如 3 =SUM($A$2:A3) 
二 4 =SUM($A$2:A4) 
图 5-35 所 示 。 s =SUM($A$2:A5) 
6 =SUM($A$2:A6) 

7 





SUM 有 孔 数 系 计 求 


所 以 ， 多 条 件 求 和 可 以 用 : 


SUM 函 数 忽略 文本 ， 所 以 可 以 直接 引用 第 一 个 单元 格 。 


i 





其 实 都 是 低 版 本 匣 的 视 ， 在 高 版 本 里 这 个 会 很 简单 。 


只 能 说 每 个 函数 都 有 其 优 缺 点 ， 要 好 好 利用 其 优 点 。 





D 字 头 函 数 除 了 DSUM 函 数 外 ， 还 有 一 系列 函数 : DMAX、DMIN 和 DCOUNTUCOUNTIA)， 
它们 的 语法 都 是 一 样 的 ， 学 会 了 一 个 就 等 于 学 会 了 所 有 。 


















A B C D E F G 
ye 销售 人 员 。 最 大 ”最 小 ”计数 
29900| 
154980 


ONOUpWwWN 一 


aa | onh | nh 
P 一 口 


dude 
由 


统计 销售 人 员 的 最 大 金额 、 及 





国 和 一早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 

ER 
是 文本 的 “ 零 ”。 零 在 这 里 被 识别 为 0， 
SUMPRODUCT 滑 数 统计 就 正确 ， ns 
统计 反而 出 错 ， 这 就 是 SUMPRODUCT 函 数 的 
一 个 好 处 ， 如 图 5-39 所 示 。 





下 面 介 绍 SUMPRODUCT 函 数 对 区 域 乘积 
求 和 。 

看 到 这 里 也 许 细心 的 朋友 会 发 现 ， 还 少 

了 一 个 重要 的 函数 SUMPRODUCTI 的 说 明 ， 这 

个 低 版 本 的 朋友 应 该 用 得 非常 多 ， 特 别 是 
条 件 求 和 。 

SUMPRODUCT 函 数 是 对 区 域 的 乘积 册 求 
和 。 毕 竟 是 出 自 一 家 人 人， 帮助 都 差不多 ， 非 
利好 理解 ， 如 图 $-37 所 示 ， 统 计 总 金额 。 











12 =C3*D3 
30 =C4*D4 
30 =C5*D5 
15 =C6*D6 
245 =C7*D7 
480 =C8*D8 
438 =C9*D9 
48 =C10*D10 
#VALUE! =SUM(E2:E10) 


KX 





G 





图 5-39 ”包含 文本 统计 金 


说 明 : SUMPRODUCT 函 数 如果 只 有 一 个 
人 参数， 作用 就 跟 SUM 函 数 一 样 ， 对 区 域 进行 
求 和 ， 如 图 5-40 所 示 。 


E11 了 | ; | 六 f =SUMPRODUCT(E2:E10) 








这 个 函数 的 作用 就 相当 于 利用 一 个 辅助 
列 获 取 每 个 产品 的 金额 ， 然 后 再 汇总 ， 如 












图 3-3 8 所 小。 
A B D E F 
| 
2 30 =C2*D2 
3 12 =C3*D3 
4 30 =C4*D4 
5 30 =C5*D5 
6 15 =C6*D6 
7 245 =C7*D7 
8 480 =C8*D8 
9 438 =C9*D9 
10 48 =C10*D10 
11 1328 =SUM(E2:E10) 
12 








只 有 一 个 参数 的 情况 下 






图 5-38 ”辅助 列 统计 金额 








SUMPRODUCT 函 数 一 般 跟 加 权 统 计 有 关 ， 借 助 这 个 函数 ，2013 年 帮 有 我 解决 了 一 次 工 
作 抉 择 。 

好 工作 其 实 就 是 : 在 离 家 很 近 的 地 方 做 自己 喜欢 的 事 ， 并 得 到 高 薪 。 但 现实 中 这 种 工 
作 少 之 又 少 ， 所 以 要 把 担 好 兴趣 、 亲 威 朋友 、 工 资 三 方面 对 你 的 重要 程度 。 为 自己 做 了 个 
小 小 的 权重 分 析 ， 发 现 目前 留 在 潮州 比 去 深圳 发 展 占 有 微弱 的 优势 ， 高 出 0.02 分 。 最 终 决 
定 还 是 暂时 留 在 潮州 发 展 ， 如 图 5-41 所 示 。 


兴趣 亲 威 朋友 工资 


(36%) (34%) (30%) 


| =SUMPRODUCT(B2:D2,{0.36,0.34,0.3}) 
名 Exca| 之 还 


Waibo.corryuA1936139972 


图 3-41 ”加权 统计 


cs 忆 nh 和 亿 wmwh 情 








OOKUP 函 数 
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2014 年 的 茶 一 天 ， 户 子 〈@Excel 之 恋 ) 在 微 博 发 了 一 个 VLOOKUP 函 数 的 运用 ， 引 来 33 万 
人 次 的 阅读 量 ，860 次 的 转发 ， 可 见 大 家 对 VLOOKUP 函 数 的 偏爱 有 多 深 。 后 面 会 重 忌 介绍 这 
个 函数 的 用 法 ， 这 里 只 做 简单 说 明 。 

VLOOKUP 家 族 很 庞大 ， 弟 用 成 员 有 5 个 函数 ， 如 图 5-42 所 示 。 


le 加 


3 光斑 于 对 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


_ 数 | 调 
在 数组 第 一 列 中 查找 ， 然 后 在 行 之 间 移 动 以 返回 单元 格 的 值 


图 $-42 O00) 40 EE 


VLOOKUP 函 数 按 条 件 查 询 对 应 值 


既然 这 里 提 到 了 2014 年 ， 就 顺便 以 IT 部 落 窝 的 人 员 作为 数据 源 ， 并 作为 查找 依据 ， 这 些 人 
曾经 也 为 IT 部 落 帘 做 出 了 很 多 页 献 。 如 图 5-43 所 示 ， 根 据 员工 姓名 查找 职务 。 
数据 碍 找 ， 首 推 VLOOKUP 函 数 。 








VLOOKUP 函 数 三 找 的 示意 图 如 图 5-44 所 示 。 


| Bel -|12 ~- 信人 三 三 二 Dr 邯 自动 咏 行 Ea 

弓 S -0 

和 5 a 出 BTU-| 于 -| 义 - A-| 实 -三 三 三 | 三 去 | 国 人 jf 中 ， 虹 
村 由 板 5 了 体 5 精确 返回 8:C 列 组 成 的 区 
















VLOOKUP ~ : | X 1 河 =VLOOKUP(E2,8:C,2,0)| | 域 的 第 2 列 ， 即 职务 











A B C D 3 F G H 
员工 号 【| 员工 姓 有 员工 | 职务 
”A101 | 卢 子 ” 超级 版 主 | | simple 
Al102 
Al103 
A104 
A105 
A106 
A107 
9 A108 
10. Al109 









co >、 D 一 








图 5-43 ”根据 员工 姓名 查找 职务 


这 个 函数 的 查找 值 必须 在 查找 区 域 的 首 列 ， 否 则 出 错 ， 如 图 5-45 所 示 ， 现 在 查找 区 域 
的 首 列 变 成 了 A 列 。 
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oman 












wh 
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mm 
DD 
CD 
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查找 值 不 在 查找 区 域 首 列 出 销 





这 里 的 查找 区 域 和 数据 源 区 域 是 两 个 概念 ， 如 果 写 为 A:C， 查 找 区 域 跟 数 据 源 区 域 就 是 一 
样 的 ， 但 如 果 写 为 B:C， 查 找 区 域 跟 数据 源 区 域 就 不 一 样 。 返 回 的 列 数 也 是 根据 查找 区 域 进行 
确定 ， 千 万 别 搞 混乱 了 。 





现在 人 的 阅读 习惯 都 是 从 左 到 右 ， 跟 古代 ， LOOKUP 函 数 有 一 个 经 典 否 找 公 式 ， 这 里 
不 同 。VLOOKUP 函 数 很 好 用 ， 如 果 要 逆序 但 ， 先 记 住 ， 至 于 怎么 得 到 的 ， 和 暂时 可 以 不 用 管 。 


找 ， 也 就 是 从 右 到 左 ， 就 相对 比较 麻烦 。 可 以 ， LOOKUJP(O( 条 件 信条 人 7 厅 伯 加 区 二 
借用 正 ({1,0},,) 组 合 来 实现 ， 不 过 要 花费 九 牛 二 ， 


席 之 力 ， 吃 力 不 讨 好 。 这 时 它 的 兄弟 LOOKUP 
函数 就 派 上 用 场 ， 信 助 这 个 函数 图 而 易 举 就 办 
到 。LOOKUP 函 数 不 区 分 正 闻 顺序 跟 逆序 ， 如 





图 $-46 所 示 ， 根 据 员 工 姓 名 ， 查 找 员工 号 ,用 ， 条 件 就 是 E2=B2:B10， 条 件 可 以 是 一 个 或 
在 这 里 再 合适 不 过 。 者 多 个 。 


返回 区 域 就 是 A2:A10， 因 为 要 返回 员工 
， 号， 也 就 是 A 列 的 区 域 。 
如 果 公 式 要 下 拉 的 话 ， 记 得 区 域 加 绝对 


”LOOKUP 函 数 除了 不 区 分 正 反 向 查询 
外 ， 同 时 不 管 是 竖 向 还 是 横向 照样 可 以 搞 


和 





ES 一早 做 十 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


定 ， 这 也 是 该 函数 的 神奇 之 处 。 如 图 $-47 所 示 ， 将 数据 源 转 置 后 ， 根 据 员工 姓名 查询 职务 。 








































7 "|: 友 ”=LOOKUP(1,0/(H7=$1$2:$Q$2),$1$3:$Q$3) 

G H I 1) Kk lL M _N O Pp Q 
1 A102 A103 A104 A105 A106 Ail07 A108 € A109 
2 卢 子 久久 冷 逸 闲 地 simple 传单 lsxlsk 西单 hooyi 
3 超级 版 主 版 主 版 主 | 版 主 论坛 元 者 | 金牌 会 员 金牌 会 员 高 级 会 员 中 级 会 员 
4 
5 
6 职务 
7| simple Bei 才 
8 





图 3-47 ”数据 源 转 置 


VLOOKUP 其 实 有 两 兄弟 ，VLOOKUP 是 老大 ，LOOKUP 是 老 二 ， 老 三 是 被 人 遗忘 的 
HLOOKUP。 因 为 审美 观 的 问题 ， 导 致 了 很 少 有 几 行 无 数列 的 表格 ， 也 就 使 HLOOKUP 无 用 
武之 地 。VLOOKUP 函 数 是 各 直 查 询 ，HLOOKUP 函 数 是 水 平 查询 ， 除 了 方向 不 同 ， 其 他 用 
法 一 样 。 这 里 通过 一 个 简单 案例 介绍 HLOOKUP 函 数 ， 根 据 员 工 姓 名 查询 职务 ， 如 图 5$-48 
所 示 。 


友 =HLOOKUP(H7,$l$2:$Q$3,2.0) 


上 | KK | 上 M N O P Q 
A102 A103 A104 A105 ，Al06 A107 ， Al08 A109 
simple ” 传递 |sxlsk 西单 hooyi 
超级 版 主 版 主 “版 主 ”版 主 论坛 元 老 金牌 会 员 | 金牌 会 员 高 级 会 员 中 级 会 员 








图 5-48 “水平 查询 


OFFSET 函 数 的 经 典 运 用 





既然 提 到 论坛 的 朋友 ， 怎 么 可 以 将 真正 的 朋友 志 记 ， 下 面 来 看 OFFSET 函 数 之 户 子 访 友 。 
户 子 有 三 个 朋友 : 无 言 、 安 安 、 胖 纸 ， 朋 友 间 就 得 互相 来 往 。 每 个 朋友 的 距离 都 挺 远 ， 卢 子 住 在 潮州 ， 
无 言 离 卢 子 最 近 ， 在 汕头 那 边 ， 安 安 次 之 ， 在 深圳 ， 胖 纸 最 远 ， 在 东莞 。 同 属 广 东 ， 坐 车 半天 内 
都 能 到 ， 如 图 5-49 所 示 。 


eo hi 





去 胖 纸 那 边 就 稍微 麻烦 点 ， 要 向 下 坐 6 
， 站 ， 再 向 右 坐 1 站 才能 到 ， 如 图 5-52 所 示 。 








图 5-49 OFFSET 有 巴 数 之 卢 子 访 友 

假如 OFFSET 函 数 就 是 卢 子 的 车 ， 如 何 到 ， 
每 个 朋友 那里 ? 
有 人 说 OFFSET 函 数 会 轻功 ， 那 速度 当然 ， 

不 比 车 子 慢 。 先 来 看 看 语法 : ‘ 





注 : 行 高 、 列 宽 为 可 选 参 数 。 看 到 这 里 大 概 知道 OFFSET 函 数 是 干 什 
卢 子 要 去 无 言 那 边 ， 只 需 向 右 坐 2 站 就 ' 么 用 的 了 ， 如 果 偏 移 的 行 数 为 正 数 就 是 向 下 
和 到， 如 图 5-50 所 示 。 ， 偏 移 ， 偏 移 的 列 数 为 正 数 就 是 向 右 偏 移 。 相 


, 反 ， 如 果 偏 移 的 行 数 为 负数 就 是 向 上 偏 移 ， 
偏 移 的 列 数 为 负数 就 是 向 左 偏 移 。 

假如 卢 子 现 在 在 胖 纸 家 里 ， 想 要 回 到 自 
己 的 家 ， 就 得 向 上 坐 6 站 ， 就 是 -6， 向 左 坐 1 
站 ， 也 就 是 -1， 如 图 5-53 所 示 。 





如 果 要 去 安安 那 边 ， 需 向 下 坐 5 站 才能 | 
到 ， 如 图 5-51 所 示 。 ' 





co ”nmhwpPbh 一 





cv、 路 四 上 山 记 一 


既然 知道 怎么 去 ， 就 得 知道 怎么 回 ， 户 
子 还 不 至 于 路 痴 到 蕊 记 回来 的 路 。 
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"有 


安安 跟 胖 纸 离 得 很 近 ， 卢 子 想 知道 她 们 
两 家 合并 的 沁 围 有 多 大 ， 也 就 是 深圳 跟 东 莞 
的 范围 。 卢 子 就 得 先 到 安安 这 里 ， 然 后 将 这 
里 的 行 高 设置 为 2， 列 宽 设 置 为 >， 这样 就 可 
知道 这 两 地 的 沁 围 ， 如 图 5-54 所 示 。 





CO 


但 这 只 是 划分 沁 围 ， 没 有 统计 。 统 计 可 以 用 COUNTA 函 数 ， 得 到 这 两 地 的 学 围 为 4。 


OFFSET 函 数 有 两 个 经 典 的 案例 : 隔行 引 A 


用 和 动态 引用 。 1 
(1) 如 图 $-5$ 所 示 ， 根 据 销售 明细 表 ， 3 
获取 每 个 季度 的 销售 情况 。 : 
6 
7 
8 
9 
10 
1118 月 | 4556| 
1219 月 | 3464 
| 
15 11 月 | 6785| 
16 


17 


在 D2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 向 下 和 向 右 复制 。 





季度 的 数据 在 第 5 行 、 第 9 行 、 第 13 行 和 第 17 行 ， 也 就 是 每 个 数据 都 隔 厦 4 行 。 这 时 只 要 构 
架 一 个 相 寺 4 的 等 圭 序 列 ， 然 后 进行 偏 移 获 取 即 可 。ROW 函 数 可 以 获取 行 号 ， 四 叶 到 1、 
2、3、4。 行 号 再 乘 以 4 就 得 到 相关 4 的 等 才 序 列 ， 也 就 是 4*ROW 就 得 到 4+、8、12、16， 最 后 在 

1 行进 行 偏 移 ， 就 获取 了 相对 应 的 值 。 


hi 








(2) 如 图 5-56 所 示 ， 数 据 透视 表 是 非常 强大 的 统计 工具 ， wna cht 
， 当 数据 源 新 增加 数据 的 时 候 ， 并 没有 自动 统计 进去 。 如 何 才 能 动态 获取 一 个 数据 源 ? 这样 
ecardletl tpopationtetiey 


A B 了 D E F G H | 







1 俗称 ”订单 数 订单 号 ”局 数 ”完成 情况 

2 

3 

4 H276 | 750| 100517 olok 

5 H276 | 750| 100522| 123ING | R102 4500 
6 _ 1200| 100522| 0 总 计 10400 
| 

入 

10 

11 新 增加 

12 





图 5-56 ”数据 源 新 增加 数据 统计 出 错 
这 个 问题 需 信 助 OFFSET 函 数 定 义 一 个 动态 区 域 的 名 称 ， 然 后 数据 透视 表 引 用 这 个 动态 名 
称 即 可 解决 。 


区 2 如 图 5-57 所 示 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “新 建 名 
称 ” 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “动态 区 域 ”， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 下 
面 的 公式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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括 和 得 数 ， 自动 求 和 最 近 使 用 的 财务 运 辑 文本 日 基 i8J 间 坦 找 与 引 用 _ 数 学 和 其 他 台数 名 条 pe 
- BM- ~- : = 角 函 数 。 。 -管理 器 自 根据 所 选 内 容 创建 
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数据 源 从 Al 单 元 格 开始 不 需要 偏 移行 列 ， 也 就 是 第 、3 参 数 都 是 0 (用 逗号 占 位 也 代表 
0) ， 行 高 不 确定 ， 用 COUNTA 孔 数 统计 非 空 的 单元 格 就 获取 行 高 ， 列 宽 为 6 列 。 这 样 就 用 
OFFSET 函 数 获 取 了 一 个 动态 区 域 。 
如 图 5-58 所 示 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “创建 数据 
透视 表 ” 对 语 框 中 ， 设 置 “ 表 / 区 域 ” 为 “动态 区 域 ”， 选 中 “选择 放置 数据 透视 表 
的 位 置 ”选项 组 中 的 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 在 “位 置 ”文本 框 中 输入 “动态 引用 
!$H$1”， 单 击 “确定 ”按钮 。 
到 [二 |] 4 局 你 aE 讽 。 宙 。 到 IR 





? @ 吕 eg I 外 @@: 
数据 推荐 的 表 帮 图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏幕 截图 请 选择 要 分 析 的 数据 





H276 | 750| 100517| ook 
H276 | “750| 100522| 123ING 
H216 | 1200| 100522| OIOK 





数据 透视 表 引 用 动态 区 域 


如 图 5-59 所 示 ， 重 新 布局 数据 透视 表 ， 在 数据 源 更 新 数据 后 ， 刷 新 数据 透视 表 ， 就 能 











自动 统计 。 

G H | 
1 行 标签 “~ 求 和 项 :订单 数 
2 H126 2000 
3 H216 2400 
4 H276 | 750| 100517| Ol0k | _ H276 1500 
5 H276 | 750| 100522| 123ING R102 4500 
6 YD 50 
7 LT 40 
8 f 总 计 10490 
9 # 

# 
10 7 
11 NG J 
12 
13 


图 9-39 ”上 自动 统计 








初 识 INDEX、MATCH 函 数组 合 


访 友 总 不 能 两 手 空空 ， 至 少 得 买点 水 果 表 

示 一 下 吧 。 如 图 5-60 所 示 ， 水 果 种 类 很 多 ， 有 
平 果 、 香 菊 等 ， 每 一 种 的 单价 都 是 不 同 的 。 

本 PR 








图 5-60 水果 明 细 表 
现在 要 获取 区 域 中 第 3 行 第 2 列 的 对 应 
值 ， 就 可 以 用 INDEX 函 效 ， 得 到 3.4。 





想 知道 A 列 第 3 行 的 对 应 水 果 ， 就 可 以 用 ， 
INDEX 函 数 ， 得 到 香蕉 。 





第 1 行 第 2 列 的 对 应 值 ， 就 可 以 用 INDEX ， 
函数 ， 得 到 单价 。 


摸 清 了 水 果 的 情况 ， 才 好 挑选 。 不 过 对 ， 
于 户 子 而 言 ， 很 多 时 候 都 只 是 知道 大 概要 买 
什么 而 已 ， 没 有 实际 概念 。 假 如 现在 要 获取 
最 后 5 种 水 果 的 情况 ， 怎 么 办 ? 

一 般 情况 下 记录 都 是 随时 增加 的 ， 你 不 ， 


这 个 函数 用 于 统计 非 空 单元 格 的 个 数 。 





现在 知道 非 空 单元 格 一 共有 10 条 ， 那 么 最 
后 5 条 记录 就 是 :10,9,8,7,6。 一 般 情况 下 获取 连 
续 数字 首先 考虑 到 的 就 是 用 ROW 函数 实现 。 


这 样 就 可 以 得 到 9 一 6 这 4 条 记录 ， 但 缺少 第 
1 条 记录 ， 也 就 是 说 在 第 ] 行 的 时 候 只 能 减 去 0。 





现在 已 经 知道 行 号 ， 只 需 嵌 套 INDEX 函 


， 数 就 可 以 ， 如 图 5-61 所 示 。 























但 有 的 人 党 得 还 是 按 原 来 顺序 排序 好 ， 


， 记录 显 示 是 6~10。 也 就 是 第 1 行 减 去 4， 第 2 


行 减 去 3… 这 时 只 需 做 小 小 的 变形 就 行 。 





现在 就 得 到 6 一 10， 册 重新 能 套 INDEX 


函数 
可 能 去 数 哪 几 条 是 最 后 的 ， 数 到 的 数据 即使 | 


现在 可 以 用 ， 过 几 天 就 变化 了 。 最 后 一 条 非 ， 
空 记录 的 行 号 ， 可 以 用 COUNTA 函 数 获取 ， ， 


ne 


i 
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如 果 想 要 改 成 引用 A:C 这 种 区 域 的 形式 ， 可 以 用 : 





INDEX 函 数 更 多 的 是 结合 
MATC 瑞 函数 实现 各 种 查询 引 
用 ， 其 作用 跟 VLOOKUP 函 数 一 


样 。 如 图 5-62 所 示 ， 根 据 水 果 查 
询 单价 。 


=INDEX(B:B,MATCH(E2,A:A,0)) 


175| 12 





图 5-62 ”查询 水 果 的 单价 





MATCH 函 数 用 于 获取 排 位 ， 如 柠檬 在 A 列 排 第 4 位 ， 就 返回 4。 详 细 用 法 参考 “5.5.2 凭借 
VLOOKUP 函 数 解疑 难 ”。 
INDEX、MATCH 函 数组 合 有 一个 经 典 的 查询 模式 ， 适 用 于 单条 件 或 者 多 条 件 查询 。 查 询 模式 为 





注 : 单条 件 查 询 ， 第 三 参数 的 MATCH 可 以 省 上 略 。 
如 图 5-63 所 示 ， 根 据 水 果 查 询 数 量 和 单价 的 对 应 值 。 

















F2 "I:IX Vv 友 =INDEX(SA:SC,MATCH($E2, $A:$A,O0), MATCH(F$1,SAS$1:SC$1,0)) 











dw npwNn 





i EO Ce 





一 一 一 
ee 一 -一 
一 一 nn 
ee 





据 网 络 调查 ，SUM、VLOOKUP、 正 是 使 
用 频率 最 高 的 三 个 函数 ， 初 步 了 解 了 前 面 两 
个 函数 家 族 ， 现 在 开始 了 解 正 函数 。 正 函数 家 
族 既 简单 ， 又 重要 。 


户 子 以 前 喜欢 记 账 ， 就 是 每 天 将 收文 记 
录 下 来 ， 然 后 月 底 汇 总 ， 如 图 5-65 所 示 ， 看 消 
费 是 否 超出 预算 ， 如 果 超 过 预算 就 要 但 找 原 
因 。 看 钱 花 得 是 不 是 值得 ， 不 值得 就 得 控制 






































IF 函数 家 族 音 用 成 员 有 3 个 ， 如 图 $-64 ， 消 费 。 
所 示 o A B EC F | 
1 Ws 收入 文 出 
2 1 月 份 2240 638.5 
3 2 月 份 3640 4991 
4 | 3 月份 1880 851 
本 4 月 份 1880 553.5 
6 | 5 月 份 1700 535.5 
S_K。 双关 安 7 | 6 月 份 2470 309 
图 $-64 ”IF 泥 数 家 族 7 有 人 人 FT 
\ i 9 8 月 份 2680 378.5 
网 留心 观察 ， 生活 中 到 处 充满 IF， 我 10 | 9 月 份 2740 651 
] 文 >、 11 ， 10 月 份 2770 382.5 
们 每 天 都 在 跟 IF} 亲 J] 交道。 浅说 2 
如 果 明天 下 暴雨 ， 我 就 不 去 上 班 。 13 12 有 份 2450 818 
14 


如 果 有 你 陪 在 我 身边 ， 我 会 很 开心 。 

如 果 有 网 络 ， 我 就 上 网 ， 人 否则 睡觉 。 

如 果 2007 年 毕业 不 去 东莞 ， 我 就 不 会 接 
触 Excel; 如 果 不 学 习 Excel， 我 就 不 会 去 论 
坛 、 交 流 群 ， 如 果 不 交流 ， 我 就 不 会 认识 这 





图 5-65” 收 支 预算 表 


户 子 的 预算 是 灵活 的 ， 挣 得 多 就 花 得 
多 ， 将 收入 的 30% 作 为 支出 标准 ， 其 他 的 存 进 
银行 卡 。 如 果 收 入 乘 以 30% 大 于 文 出 ， 就 是 正 


么 多 Excel 爱 好 者 ;如果 …… 人 否则 一 切 都 是 ， 第 开支 ， 售 则 就 是 超出 预算 。 


大 多 这 样 的 例子 ， 说 上 三 天 三 夜 都 党 不 完 。 | 导 时 9C 人 下 呈 放 起 弄 拱 二 


be 和 





ES 有 了 一 早 做 守 ， 不 加 班 ( 精华 版 函数 入) 升级 版 


通过 计算 公式 ， 发 现 居 然 有 4 个 月 超出 预算 ， 看 来 户 子 的 控制 能 力 还 有 竺 提高。 仔细 一 
看 ，2 月 份 是 春节 ， 春 节 期 间 的 支出 比较 多 也 情 有 可 原 。 在 这 里 就 得 再 加 一 个 条 件 ， 春 节 不 管 
消费 多 少 都 是 正常 开支 。 





“OR” 在 这 里 的 意思 就 是 或 者 。 


语法 : 
满足 其 中 一 个 条 件 就 显示 TRUE， 否 | ~ 设备 和 弘 动 器 (5) 
则 显示 FALSE。 比 如 电脑 在 杀毒 的 过 程 中 ， | @2 2 二 
~l、 -一 - ~ Ne 部 安 = 
只 有 一 个 瘟 中 毒 (TRUE) 就 会 提示 电脑 中 | me zee $s | 


毒 ， 只 有 所 有 盘 都 不 中 毒 (FALSE) ， 才 提 “| -wwe zeas 太一 3 
示 安全 ， 如 图 5-66 所 示 。 | 





图 5-66 ”OR 了 水 数 示 意图 


“OR” 可 以 换 成 6 十 风 ， 作用 一 样 。 


说 到 OR 函数 ， 就 不 得 不 说 到 AND 函 数 ， 两 者 的 语法 一 样 。AND 函 数 表 示 并 且 的 意思 ， 只 
有 和 eh 时 满足 才 显示 TRUE， 否 则 显示 FALSE。 
男 卢 子 而 言 ， 只 要 有 电脑 、 网 
络 、 dad 三 者 若 缺 一 ， 让 户 子 
竺 在 家 里 就 有 总 困 难 ， 会 产生 不 满 。 如 图 5-67 
所 示 ， 这 时 可 以 设置 公式 。 











图 3-07 DE 





OR 可 以 用 “+” 取 代 ，AND 则 用 “*” 取 代 。 





正 函 数 家 族 更 多 的 是 起 到 一 个 辅助 作用 ， 所 以 也 无 顷 学 习 太 深 ， 知 道 前 用 的 方法 就 行 。 


0 lh 


可 于 万 别 为 了 使 用 正 函 数 家 族 而 导致 公式 比 长 城 还 长 ， 那 样 就 违 月 初 袁 了， 如 图 5$-68 所 
不 ， 是 一 个 网 友 写 的 超级 公式 。 





图 3-68 ”超级 公式 


正常 情况 下 餐 套 三 层 下 函数 以 上 就 尽量 采用 其 他 函数 ， 如 判定 成 绩 的 等 级 ， 如 图 5$-69 
=IF(A2>=86," 优 秀 ",IF(A2>=71," 良 ",IF(A2>=60," 及 格 "," 不 及 格 "))) 


A B C 
成 绩 等 级 





45 
07 
98| 
23| 


co “~ nu 一 





下 函数 一 多 就 容易 乱 ， 对 付 区 间 的 判断 最 适合 用 LOOKUP 函 数 ， 看 起 来 比较 简洁 。 


i 
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如 果 你 是 一 个 数学 高 手 ， 还 可 以 直接 获 。 一 ,二 让 ei 








取 区 间 的 下 限 ， 从 而 引用 ， 公 式 就 更 加 简洁 。 A B C D E F 


成 续 等 级 


如 图 5-70 所 示 ， 借 助 IMREAL 函 数 获 取 下 限 ，。 志 
IMREAL("0-591")， 复 数 0-591 的 实 系数 为 0， 同 4 
理 IMREAL("60-70i")， 复 数 60-70i 的 实 系 数 为 
60。 对 于 大 多 数 人 而 言 ， 手 工 写 下 限 ， 然 后 进 7 
行 查找 也 是 一 种 不 错 的 办 法 。 





图 3-70 JIMREAL 肠 数 





最 终 可 使 用 下 面 两 条 公式 中 的 任意 一 条 。 





跟 三 大 家 族 的 光芒 四 射 比 ， 其 他 函数 就 显得 逊色 很 多 ， 但 并 不 代表 其 他 函数 就 不 重要 ， 要 
学 好 Excel 函 数 ， 需 要 掌握 30 个 左右 函数 才 行 。 


LEFT、MID、RIGHT 字 符 提 取 三 兄弟 





字符 提取 函数 属于 次 重要 浮 数 ， 使 用 频率 远 远 比 不 上 上 面 的 三 大 家 族 函 数 。 但 只 要 是 能 提 
高 我 们 工作 效率 的 函数 ， 都 了 解 一 点 ， 多 学 习 总 是 有 好 处 的 。 


_% bi 


ne 





根据 产品 编码 求 型 号 和 颜色 ， 产 品 编码 ， 示 ， 将 金额 的 百 、 十 、 个 位 数字 依次 提取 填 
规则 是 前 6 位 代表 型 号 ， 后 两 位 代表 颜色 ， 如 ， 写 在 单元 格 中 。 
图 5-71 所 示 。 





134 | | 


DPIGOm 和 全 mw Pb 一 
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图 3-14 提取 金额 的 百 、 十 、 个 位 


求 型 号 使 用 LEFT 函 数 ， 求 颜色 使 用 ; ”当然 也 有 人 会 说 ， 用 这 两 个 函数 设置 3 条 
RIGHT 函数 就 可 轻松 解决 ， 如 图 5-72 所 示 。 ”， 公式 也 能 勉强 提取 出 来 。 


字 














1 Bai le 

2 /85611211 |856112 

3 /85611312 |856113 lz : 

4 [85611313 |85613 [3 | 

5 [85611414 [a56114 [14 ， ” 当 提 取 左边 或 者 右边 为 1 位 数 的 时 候 ， 第 
6 ' 

a ，。 ”其 实 它们 有 一 个 兄弟 叫 MID 函 数 ， 这 个 
i 函数 可 以 从 任意 位 置 提取 ， 是 三 兄弟 中 能 力 

最 强 的 一 个 。 


图 $-72 提取 后 效果 


这 两 个 函数 的 语法 是 一 样 的 ， 唯 一 的 差 | 
别 是 一 个 从 左面 提取 ， 另 一 个 从 右面 提取 。 





数字 


函数 提取 字符 串 的 示意 图 如 图 5-73 所 示 。 MID 函 数 语法 : 
856112 Am 85611211 em———p 11 


-2 (6) 2) HI ! 现在 要 从 字符 串 123456789 中 提取 ， 开 始 

\ 位 置 为 第 4 位 ， 提 取 字 符 数 为 5 位 ， 就 提取 到 
”45678， 如 图 5-75 所 示 。 

LEFT 与 RIGHT 函 数 如 末 遇 到 了 从 中 间 提 ， 。 回 到 刚刚 提取 金额 的 例子 上 ， 虽 然 可 以 

取 字 符 ， 这 两 个 函数 就 不 管用 了 ， 如 图 -74 所 ， 不 断 地 改变 第 2 参数 ， 但 是 这 么 做 明显 不 知 








罗 S-73 LEFT、RIGHTI 提 取 字 符 串 示意 图 


用 


ET 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


能 。 假 如 要 分 离 身 份 证 ， 那 就 要 改 18 次 ， 非 第 蜗 琐 ， 有 没有 更 好 的 办 法 呢 ? 答案 是 肯定 的 ， 
那 就 是 信 助 COLUMN 函 数 ， 这 个 函数 是 获取 列 号 ，A 列 就 返回 1，B 列 就 返回 2， 以 此 类 推 ， 如 
图 5-76 所 示 。 


严 


123456789 
= M 1 = = M 1 一 = 
=MID("123456789",4,5) COLUMN(A1) =COLUMN(B1) =COLUMN(C1) =COLUMN(D1) =COLUMN(E1) 








图 3-73 图 3-76 获取 列 号 


综合 起 来 ， 最 终 公式 为 : 


公式 通过 向 右 复制 和 向 下 复制 ， 一 次 性 提取 所 有 人 金额 的 数字 。 


MID 有 函数 提取 示意 权 














在 实际 中 ， 很 多 情况 下 金额 

的 位 数 都 不 确定 ， 对 1 一 3 位 的 ， 

之 如 果 直 接 用 这 个 公式 会 出 现 问 
题 ， 如 图 5-77 所 示 。 


浊 psiem 和 wm 一 








我 们 知道 自 定义 单元 格格 式 为 000 的 时 
候 ， 金 额 会 显示 3 位 数 ， 不 足 位 数 的 以 0 代 
蔡 ， 在 函数 中 有 一 个 类 似 于 自 定义 单元 格格 
式 功 能 的 函数 : TEXT， 借 助 它 可 以 让 所 有 人 金 
额 统一 成 3 位 ， 如 图 5-78 所 示 。 





0 虹 L 





第 4 位 ， 那 么 “-” 前 面 1 位 就 是 区 号 的 总 位 
数 ， 也 就 是 N。 


TEXT 函数 语法 ; 
用 TEXT 函数 结合 前 面 的 MID 函 数 ， 就 可 ， 
以 完美 解决 这 个 问题 ， 如 图 5-79 所 示 。 


B2 "i: XxX Y fr =MID(TEXT($A2,"000"),COLUMN(A1),1) 


所 以 结合 LEFT 函 数 ， 可 得 到 














再 看 看 号 码 ， 号 码 是 在 “-” 后 面 ， 也 


就 是 从 “-” 的 位 置 +1 位 就 是 号 码 的 起 始 位 
置 ， 然 后 提取 N 位 ，MID 函 数 的 N 可 以 写 一 
个 很 大 的 数字 ， 如 果 没 有 字符 提取 ， 就 不 








~—> » a 可 、 条 
不 定位 数 分 离 


接着 通过 分 离 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 来 ; 


巩固 下 用 法 ， 如 图 5-80 所 示 这 个 公式 并 没有 提取 99 位 ， 只 是 把 “-” 


' 后面 的 所 有 内 容 都 提取 出 来 ， 也 就 是 说 ， 只 
;要 写 一 个 比 号 码 长 度 大 的 任意 数字 ， 都 可 以 
' 将 号 码 提取 出 来 。 


电话 号 码 





“~ 人 wm 一 


< Pani] 
时 
0 1 属 


当然 在 这 里 ， 号 码 是 在 后 面 ， 也 可 以 用 
RIGHT 函数 提取 ，N 就 是 总 字符 减 去 “-” 的 
位 置 。 总 字符 是 多 少 ? 喜欢 取 巧 的 朋友 可 能 





图 $-80 分离 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 


区 号 是 从 左面 提取 ， 明 显 就 是 用 LEFT ;人 二 2 人 
画 数 ， 但 区 号 位 数 不 确 定 ， 也 就 是 说 N 不 | “志和 121 了 位， 
确定 。 怎 么 确定 N 呢 ? 细心 的 朋友 可 能 会 ， 
发 现 ， 区 号 跟 号 码 中 间 用 “-” 连 接 起 来 ， 
也 就 是 说 ， 只 要 能 确定 “-” 的 位 置 就 能 够 
确定 N。 

判断 字符 串 的 位 置 可 以 用 FIND 函 数 。 


通过 FIND 函 数 知 道 “-” 在 A2 的 位 置 是 


ne 加 





可 是 我 们 现在 是 在 学 习 ， 以 全 面 理 解 公 
式 为 主 。 统 计 字 人 符 数 函数 是 LEN。 





通过 这 些 例子 ， 基 本 用 法 都 学 得 差不多 
了 ， 剩 下 的 就 是 灵活 运用 。 





一 
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SUBSTITUTE、REPLACE 函 数 





SUBSTITUTE 函 数 类 似 碍 找 蔡 换 功能 ， 可 以 将 旧 字 符 蔡 换 成 新 字符 。 这 个 函数 有 一 个 著名 


的 游戏 一 一 青蛙 变 王 子 。 只 要 能 玩 好 这 个 游戏 ， 基 本 上 就 能 熟练 掌握 这 个 函数 。 
如 图 5-81 所 示 ， 将 文中 的 青蛙 替换 成 王子 ， 实 现 各 种 效果 。 
4 B C 
1 源 数据 





2 
3 
4 
5 
6 
7 


图 9-81 青蛙 变 王子 





SUBSTITUTE 峭 数 语 法 : 


问题 1: 将 青蛙 变 成 王子 ， 因 为 只 有 一 个 青蛙 ， 所 以 不 考虑 N 的 问题 。 





问题 2: 将 所 有 青蛙 变 成 王子 ， 等 同 于 替换 一 个 。 





问题 3， 将 第 2 个 青蛙 变 成 王子 ， 也 就 是 N 等 于 2。 





问题 4: 将 第 1 个 青蛙 变 成 王子 ， 第 2 个 青蛙 变 成 空白 。SUBSTITUTE 冰 数 一 次 只 能 替换 一 
个 青蛙 ， 所 以 需要 两 次 替换 才 可 以 。 


问题 53， 将 青蛙 变 成 王子 ， 王 子 变 成 育 蛙 。 先 进行 一 次 替换 ， 将 青蛙 变 成 王子 ， 现 在 就 有 2 
个 王子 ， 再 将 第 2 个 王子 变 成 青蛙 ， 也 就 是 N 等 于 2。 





这 个 函数 功能 比较 单一 ， 只 要 掌握 N 的 用 法 ， 基 本 上 就 能 学 好 。 


名 i 


实际 运用 : : 

如 图 5-82 所 示 ， 有 些 人 喜欢 在 输入 人 员 名 ， 四 一 
字 的 时 候 输入 空格 ， 把 传统 的 手工 记录 思维 ; ”名 图 5-83 所 未 ， 在 录入 疾 久 名 的 时 候 ， 中 
用 到 Excel 上 。 如 果 对 人 员 不 做 任何 后 期 处 理 ， 辣 要 用 空 榈 卫 开 ， 但 只 需要 一 个 束 行 。 





的 话 ， 那 倒 没 什么 。 但 实际 上 很 多 数据 都 要 ， B 
进行 汇总 分 析 ， 这 时 就 导致 汇总 出 现 问题 。 
A | 


Carol Williams 










图 3-83 ”英文 名 多 录入 空格 


， ”如果 用 SUBSTITUTE 函 数 替换 的 话 ， 会 
将 所 有 空格 都 蔡 换 掉 。 这 时 TRIM 函 数 就 派 上 
， 用场， 这 个 可 以 去 除 多 余 的 空格 ， 中 间 只 保 


| 四 个 安 
图 $-82 中文 名 多 录入 空格 自 空格 。 


"多 
如 图 5-84 所 示 ， 有 的 时 候 需要 从 一 堆 字 中 找 出 某 个 不 同 的 字 ， 如 在 “未 ”里 找 
“ 末 ”， 考 验 人 的 眼力 。 你 需要 花 多 长 时 间 才 能 数 出 来 里 面 有 多 少 个 “ 末 ”? 


对 于 我 这 种 眼神 不 好 的 ， 技 半天 都 找 不 出 来 ， 不 过 我 信 助 公式 能 分 分 钟 计算 出 来 。 


ne 多 Po 
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原理 分 析 : 

SUBSTITUTE(A1," 示 ",") 将 “未 ”全 部 替换 成 空白 ， 也 就 是 剩 下 的 都 是 “未 ”。 

LEN(SUBSTITUTE(A1," 未 ","))， 就 是 统计 有 多 少 个 “未 ”。 

LEN(A1) 就 是 总 字 付 数 。 

总 字符 数 减 去 剩 下 的 “未 ” 数 ， 也 就 是 得 到 被 蔡 换 挥 了 多 少 个 “未 ”， 被 蔡 换 挥 的 次 数 也 
就 是 原来 “未 ”的 个 数 。 

REPLACE 函 数 跟 SUBSTITUTE 函 数 功能 


差不多 ， 都 是 对 字符 串 进 行 替 换 ， 下 面 介 绍 源 数据 格式 化 手机 号 码 
~ 人 过 米 . ~ /A 、 口 13355550811 [133**##0811 | 
的 时 候 ， 经 弟 会 隐藏 中 间 4 位 号 码 ， 用 “*” "5858581118 [158****1118 | 


表示 ， 如 图 5-85 所 示 。 





使 用 公式 ; 


REPLACE 函 数 语法 : 


格式 化 也 就 是 将 中 间 的 数字 替换 成 “*”， 开 始 位 置 为 4， 要 替换 掉 的 数字 为 4 个 ， 替 换 成 
的 新 文本 是 “****”。 

REPLACE 函 数 有 替换 功能 ， 同 时 也 有 插 
入 功能 ， 替 换 与 插入 由 第 三 个 参数 决定 ， 如 源 数据 
果 第 三 参数 为 0， 也 就 是 插入 字符 ， 如 图 5-86 
所 示 ， 从 第 3 位 开始 ， 插 入 字符 “和 卢 子 ”。 


使 用 公式 为 : 

















COUNT 范 数 家 族 


COUNT 函 数 家 族 成 员 还 真 不 少 ， 网 上 有 人 对 这 五 兄弟 做 了 一 个 精彩 的 点 评 。 


名 bi 


老大 COUNT 是 个 数字 控 ， 只 要 看 见 数 
字 ， 不 管 它 是 数值 、 日 期 还 是 时 间 ， 就 开始 
统计 个 数 。 

老 二 COUNTA 是 个 直肠 子 ， 看 见 单元 格 
里 有 东西 ， 它 就 开始 数 个 数 。 

老 三 COUNTIF 是 个 好 孩子 ， 只 要 符合 规 
定 它 就 开始 计数 。 


老 四 COUNTIFS 一 直 以 三 哥 为 榜样 ， 但 比 ， 


它 更 挑 别 ， 非 得 满足 很 多 条 件 才 肯 统 计 个 数 。 
老 五 COUNTBLANK 很 纯洁 也 很 天 真 ， 
必须 是 干 干净 净 的 单元 格 才 肯 计数 。 
如 图 $-87 所 示 ， 是 建筑 物品 供应 商 不 同 产 
品 在 每 个 月 的 销量 。 








图 5-87 建筑 物品 供应 商 不 同 产品 在 每 个 月 的 销量 


有 销量 。 


COUNT 函 数 是 统计 数字 的 个 数 ， 如 1 月 ， 





份 有 3 种 建筑 物品 有 销量 。 


问题 2， 统计 各 月 份 各 有 多 少 种 建筑 物品 ， 


疫 锁 量 。 





COUNTBLANK 函 数 是 统计 空 单元 格 个 ， 


数 ， 如 1 月 份 有 1 种 建筑 物品 没有 销量 。 


问题 3: 统计 供应 商 总 共有 多 少 种 建筑 ， 


A 





问题 1， 统计 各 月 份 各 有 多 少 种 建筑 物品 ， 





,物品 。 
1 


COUNTA 函 数 是 统计 非 空 单元 格 个 数 ， 


项 目 那里 有 4 个 建筑 物品 就 返回 4。 
， 问题 4: 统计 各 月 份 各 有 多 少 种 建筑 物品 
销量 大 于 1000。 





COUNTIF 函 数 是 统计 满足 条 件 的 值 的 


溺 数 语法 : 


再 来 介绍 一 个 例子 巩固 下 COUNTIF 函 数 
,的 用 法 。 
， 问题 3; 统计 建筑 物品 有 多 少 种 是 两 个 字 





通配符 的 说 明 : 星 号 〈*) 代表 所 有 字 
符 ， 问 号 (?) 代表 一 个 字符 。 
。 问题 6: 统计 各 月 份 各 有 多 少 种 建筑 物品 
,销量 大 于 1000 并 且 小 于 3000。 





COUNTIFS 函 数 是 统计 满足 多 个 条 件 的 
, 值 的 个 数 。 
' 函数 语法 : 





COUNT 函 数 家 族 与 SUM 函 数 家 族 差不多 ， 
' 最 大 的 不 同 就 是 一 个 是 计数 ， 一 个 是 求 和 。 


一 


05 


一 时 似 完 


极 值 与 均值 
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在 读书 的 时 候 经 常 听 到 : 第 一 名 成 绩 ， 


XX， 最 后 一 名 成 绩 X X ， 平 均 成 绩 X X 。 
其 实 这 些 就 是 极 值 和 平均 值 。 


如 图 5-88 所 示 ， 是 一 份 各 销售 人 员 销 售 金 ， 


额 汇 总 表 。 





周 德 宇 97171 





问题 1: 获取 最 大 销售 额 。 





问题 2 获取 最 小 销售 额 。 





问题 3 获取 销售 提成 ， 按 销售 额 的 1% | 
计算 ， 最 大 不 得 超过 3000， 最 小 不 得 低 于 ; 


1000。 





首先 将 销售 额 乘 以 1% 与 1000 比 较 ， 使 用 


通过 设置 上 下 限 ， 限 制 了 提成 在 1000 一 
3000 之 间 。 

这 样 说 起 来 有 斥 绕 ， 其 实 Excel 提 供 了 一 
个 可 以 返回 中 间 值 的 函数 MEDIAN。 


问题 4， 获 取 平 均 销 售 额 。 


! 然后 除 以 (总 
， 不 过 这 样 挺 烦 琐 的 ， 其 实 Excel 提 供 了 一 个 去 


问题 53; 去 除 最 大 、 最 小 值 求 平 均值 ， 在 
育 比赛 中 经 常会 出 现 。 





直接 求 和 后 依次 减 去 最 大 值 、 最 小 值 ， 


-2) Te 这 样 就 获取 平均 值 。 


; 除 首尾 的 函数 ，TRIMMEAN。 


MAX 函 数 获取 最 大 值 ， 当 19 销 售 额 低 于 1000 ， 


时 取 1000， 即 给 销售 提成 设置 了 下 限 。 


将 MAX 函 数 返回 的 值 与 3000 比 较 ， 使 用 ! 
; ”问题 7 获取 倒数 第 二 销售 额 。 


MIN 函 数 提取 最 小 值 ， 当 MAX 超 过 3000 时 取 
3000， 即 给 提成 设置 了 上 限 。 
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比如 有 10 个 值 ， 去 除 1 个 最 大 值 、1 个 最 
' 小 值 ， 也 就 是 比例 为 0.2。 如 果 去 除 2 个 最 大 


值 、2 个 最 小 值 ， 也 就 是 比例 为 0.4。 也 就 是 说 
去 除 的 总 数 除 以 实际 的 数 就 是 比例 。 
问题 6: 获取 第 二 大 销售 额 。 


hi 





这 两 个 函数 语法 一 样 ， 第 一 参数 为 区 域 ， 第 二 人 参数 为 N。N 就 是 第 几 个 的 意思 。 很 多 时 候 
我 们 需要 的 是 将 销售 额 从 大 到 小 进行 降序 排序 ， 这 时 可 以 用 : 


ROW 函数 可 以 获取 1 一 IN 的 序号 。 如 果 需 要 从 小 到 大 升序 排序 ， 将 LARGE 函 数 换 成 
SMALL 函数 即 可 。 


日 期 与 时 间 的 处 理 





日 期 与 时 间 可 以 说 是 与 我 们 密切 相关 的 问 ， 问题 1， 在 制作 表格 的 时 候 ， 都 硕 望 制 表 
题 ， 基 本 上 每 天 都 会 有 人 问 下 面 这 些 问 题 。 “， 日 期 是 动态 的 ， 而 不 用 每 天 更 改 ， 最 好 还 能 


今天 是 几 号 ? 显示 星期 几 。 

今天 是 星期 几 ? 获取 当前 日 期 ， 

这 个 月 有 没有 31 天 ? | 

离 国庆 节 还 有 用 天 4 ow 
现在 是 几 扣 ? 如 果 需 要 精确 到 时 分 ， 可 用 : 





精确 到 时 分 有 一 个 好 处 ， 就 是 别人 要 问 
你 时 间 的 请 ， 你 可 以 轻松 地 得 出 ， 现 在 是 北 
各 时 间 9 避 或 者 9:30 等 。 





将 日 期 转换 成 星期 几 ; 





TEXT 函数 的 第 二 参数 是 怎么 得 到 的 ? 其 
实 这 个 函数 跟 自 定义 单元 格格 式 很 像 ， 无 须 
,记忆 ， 需 要 的 时 候 自 定义 单元 格格 式 ， 查 看 





ET | 、 
一 下 就 知道 。 
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如 图 5-90 所 示 ， 将 单元 格格 式 设 置 为 日 期 格式 ， 选 择 “ 星 期 三 ”选项 ， 观 察 示例 的 变化 。 


| 


Le 





日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系列 数值 号 示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9 开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 融 星 号 的 格式 不 受 哥 作 系统 设置 的 影响 。 





图 3$-90 设置 单元 格 为 星期 几 
如 图 5-91 所 示 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 ， 就 能 查看 设置 为 星期 几 的 代码 。 











图 3-91 星期 几 的 代码 





08 虹 L 


ee 





[$-804] 代 表 中 文 简体 ，aaaa 代 表 星 期 几 ， 
@ 代 表 文 本 。 也 就 是 说 ， 如 果 是 日 期 就 返回 ， 
中 文 简体 的 星期 几 ， 文 本 就 显示 本 身 。 正 第 
情况 下 ， 都 直接 写 4 个 a 就 行 。 

对 于 喜欢 用 英文 显示 的 朋友 ， 也 可 以 ， 
用 dddd 作 为 第 2 参数 ， 这 样 就 显示 英文 的 星 ， 
期 几 。 如 果 要 显示 英文 缩写 ， 可 用 ddd, 如 | 
图 5-92 所 示 。 


日 期 可 以 拆 分 ， 当 然 也 就 能 组 合 。DATE 
函数 可 以 将 年 月 日 重新 组 合成 日 期 ， 如 图 5-94 
所 示 ， 计 算 2016 年 各 月 付款 日 。 


效果 公式 
Wednesday =TEXT(TODAY(,"dddd") 
Wed =TEXT(TODAY(Q,"ddd") 








图 3-92 美文 星期 几 


Excel 中 还 有 一 个 函数 能 返回 星期 几 ， 比 
如 星期 六 就 返回 数字 6。 





使 用 公式 为 : 





参数 2 有 很 多 种 选择 ， 如 图 5-93 所 示 ， 
设置 为 2 符合 我 们 中 国人 的 习惯 用 法 : 数字 1 
(星期 一 ) 、 数 字 7〈 星 期 日 ) 。 





数字 1 ( 星期 日 ) 到 7 ( 星期 六 ) 。 同 Microsoft Excel 早期 版 本 ， 




















2 数字 1 ( 星期 一 ) 到 7 (星期 日 ) 。 
3 数字 0 ( 星期 一 ) 到 6 (星期 日 ) 。 

11 ”数字 1( 星 其 一) 到 7 (星期 日 ) 。 

12 数字 1 ( 星期 二 ) 到 数字 7 ( 星期 一 ) 。 

13 数字 1 ( 星期 三 ) 到 数字 7 (星期 二 ) 。 

14 ”数字 1 (星期四) 到 数字 7 ( 星期 三 ) . 

15 数字 1 ( 星期 五 ) 到 数字 7 ( 星期 四 ) 。 、 
16 数字 1 ( 星期 六 ) 到 数字 7 (星期 五 ) 。 2 月 有 多 少 天 的 公式 : 
17 数字 1 (星期 日 ) 到 7 (星期 六 ) 。 


”有 时 候 我 们 不 确定 2 月 有 多 少 天 ， 这 里 有 
问题 2: 如 何 获 取 年 月 日 ? 
; 个 巧妙 的 做 法 ， 我 们 可 以 求 3 月 份 0 号 的 值 ， 





图 5-93 ” WEEKDAY 参数 2 对 应 表 





DATE 函 数 知道 0 写 不 存在 ， 于 是 便 返 回 3 月 
1 号 前 一 天 的 日 期 ， 这样 我 们 就 可 以 求 得 2 月 


有 io 


NE 
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et hte i 

日 期 函数 还 有 一 个 比较 前 用 的 函数 
EDATIE。 











ES 一 其 NA Eh 有 分 数 撕 市 站 开发 工具 
~ /AN 2 人 、 ee ee 
我 们 经 常会 听 到 类 似 的 话 : RE 





我 两 个 月 前 去 过 广州 玩 。 

我 半年 后 要 去 潮州 。 

这 合同 还 有 一 个 月 就 到 期 。 

这 时 EDAIE 函 数 就 派 上 用 场 ， 这 个 函数 
可 以 返回 指定 日 期 前 《后 ) N 个 月 的 日 期 如 
图 5-96 所 示 ， 获 取 每 个 合同 的 结束 日 期 ， 每 份 
合同 的 签订 期 为 12 个 月 。 


i ":; Xx v fr =EDATEB212) 








图 $5-97 获取 结束 日 期 





EDAIE 函 数 语 法 : 


参数 2 如 果 是 负数 就 代表 前 N 个 月 ， 是 正 
数 就 代表 后 N 个 月 。 

如 要 获取 十 年 前 今日 的 日 期 ， 可 用 下 面 
的 公式 ， 并 将 单元 格 设置 为 日 期 格式 。 


1 年 为 12 个 月 ， 十 年 就 是 120 个 月 ， 之 前 
的 日 期 也 就 是 -120。 


避 op=Ghm 上 oo 一 








输入 下 面 的 公式 ， 并 将 单元 格 设置 为 日 
期 格式 ， 如 图 5-97 所 示 。 





用 EDATE 函 数 的 时 候 需 要 设置 单元 格格 式 ， 其 实 日 期 格式 也 可 以 直接 用 TEXT 函数 来 
设置 。 
=TEXT(EDATE(TODAY(),-120),"e-m-d") 












学 了 一 些 函 数 的 基本 用 法 ， 户 子 开 始 党 试 帮 网 友 解 答 问题 ， 在 帮助 别人 的 过 程 中 认识 到 自 
己 有 很 多 不 足 ， 通 过 慢 慢 地 学 习 积累 ， 户 子 懂 得 的 知识 越 来 越 全 面 。 其 实 这 就 是 传说 中 的 助人 
式 学 习 ， 对 于 巩固 自己 的 知识 非 党 有用。 网友 实 际 工作 中 会 远 到 各 种 各 样 的 问题 ， 而 你 在 帮助 
他 们 解决 问题 的 时 候 就 会 从 多 种 角度 考虑 ， 这 样 会 对 Excel 更 加 深刻 。 


加 入 第 一 帮派 一 一 ExcelHome 





天 下 武功 出 少林 ， 天 下 Excel 技 巧 出 ExcelHome。 在 我 的 印象 中 ， 每 一 个 高 手 都 曾经 是 
ExcelHome 会 员 ， 如 果 你 是 高 手 但 不 是 ExcelHome 会 员 的 ， 请 告诉 我 。 

说 句 实话 ， 现 在 的 书籍 很 多 都 是 枯燥 无 味 的 ， 能 写 得 通俗 易 懂 的 基本 没有 ， 户 子 利 用 两 个 月 
的 时 间 还 是 没 法 看 完整 本 书 。 有 一 天 晚上 ， 户 子 在 一 个 朋友 的 空间 发 现 了 ExcelHome 这 个 论坛 ， 
出 于 好 奇 打开 了 论坛 。 在 论坛 的 首页 提供 了 好 多 的 视频 ， 户 子 如 获 至 宝 ， 下 载 了 一 个 晚上 。 

第 二 天 就 开始 尝试 看 这 些 视频 ， 不 看 还 没什么 ， 一 看 就 完 得 自己 什么 都 不 懂 。 不 过 还 是 勉 
强 了 一 些 ， 在 视频 结束 的 时 候 提 到 可 以 在 论坛 交流 之 类 的 话 。 为 此 户 子 注 册 了 一 个 账号 一 一 卢 
子 。 户 子 一 炉子 ， 感 觉 这 个 比较 容易 记 。 这 就 是 户 子 名 字 的 由 来 。 注 册 后 就 在 论坛 到 处 闲逛， 
无 意 间 发 现 有 一 些 精华 的 帖子 可 以 下 载 ， 这 一 发 现 可 以 说 浪费 了 户 子 无 数 个 晚上 的 时 间 。 户 子 
变 成 了 疯狂 的 下 载 者 ， 从 这 里 下 载 ， 从 那里 下 载 ， 电 脑 的 磁盘 内 容 每 日 剧 增 。 资 料 这 么 多 ， 户 
子 自 喜 了 好 一 段 时 间 。 以 为 有 这 些 ， 以 后 就 是 高 手 ， 其 实 下 载 关 学 习 。 有 一 天 ， 户 子 在 得 论坛 
的 时 候 ， 发 现 一 个 帖子 “从 疯狂 的 下 载 者 变 成 真正 的 学 习 者 ”， 一 帖 说 到 了 户 子 的 心 。 下 载 
一 万 个 附件 ， 还 不 如 用 心 看 好 一 个 帖子 ， 卢 子 一 狠心 将 电脑 上 所 有 与 Excel 有 关 的 资料 全 部 删 
除 ， 开 始 静 下 心 来 学 习 。 当 然 这 是 很 久 以 后 的 事 儿 。 

户 子 开始 在 ExcelHome 洪 水 学 习 ， 这 一 洪水 就 是 几 个 月 ， 这 期 间 功力 大 增 。 但 独 学 而 无 友 


bl 
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是 一 件 很 痛苦 的 事情 ， 户 子 尝试 在 ExcelHome 发 表 了 一 个 帖子 ， 感 叹 没有 朋友 这 件 事 。 没 想到 
很 快 就 得 到 ExcelHome 站 长 的 回复 ， 鼓 励 户 子 多 跟 大 家 交流 ， 交 流 多 了 自然 就 会 有 朋友 。 看 到 
老大 的 回复 ， 心 里 很 受 鼓 舞 ， 从 此 走 上 夯 一 种 学 习 方式 一 一 助人 式 学 习 。 

在 论坛 党 试 回答 了 一 些 自己 会 的 问题 ， 逐 渐 懂得 越 来 越 多 。 也 就 是 在 这 一 年 ， 加 入 了 很 多 


Excel 交 流 和 群 。 


凭借 YLOOKUP 函 数 解 疑难 





截至 目前 ， 户 子 虽 然 懂 了 不 少 函数 ，， ”上 户 子 根据 这 个 重新 整理 了 8 个 最 实用 的 问 
但 真正 研究 透彻 的 就 只 有 VLOOKUP 函 数 。 ; 题 ， 在 这 里 跟 大 家 一 起 分 享 。 
VLOOKUP 函 数 是 一 个 很 神奇 的 函数 ， 有 了 它 ， (1) 如 图 5-99 所 示 ， 根 据 番 号 精确 坦 找 
玛 找 数据 变 得 非常 轻松 。 俗称。 


ExcelHome 的 函数 版 块 每 天 都 热 亲 非 凡 ， ， 
提问 者 一 个 接 一 个 ， 也 正 因 为 如 此 ， 才 给 卢 ， 
子 提供 了 一 个 大 展 身手 的 好 机 会 。 其 实 ， 准 ， 
确 点 应 该 叫 “Excel 门 和 弄 和 从 ”。 

在 这 众多 问题 中 ， 卢 子 只 关注 一 类 问 | 
题 一 一 查找 。 只 要 标题 包 合 关键 字 “ 查 找 ”， ， 
户 子 就 会 打开 链接 ， 尝 试 解答 。 一 个 晚上 解 
答 三 五 个 疑难 也 属于 正常 的 事 ， 随 着 解答 问 | 
题 的 增多 ， 户 子 也 越 来 越 了 解 VLOOKUP 函 | 
数 。 在 2010 年 的 某 一 天 ， 户 子 总 结 了 一 个 帖子 ， 
“VLOOKUP 函 数 问题 汇集 ”， 里 面 涉及 9 个 方 ; 
面 ， 常 见 的 问题 基本 上 都 有 ， 如 图 5-98 所 示 。 

VLOOKUP 函 数 问 题 汇集 





VLOOKUP 函 数 语法 示意 图 如 图 5-100 
所 示 。 








图 5-98 VLOOKUP 孔 数 问题 汇集 


2 bi 





所 有 和 销 误 值 ， 而 INA 函 数 只 针对 NA。 
(3) 如 图 5-102 所 示 ， 按 顺序 返回 多 列 对 
应 值 。 





- 返回 查找 区 域 第 2 列 ， 
， -| i，》 即 俗称 这 一 列 的 对 应 值 Er 












称 。 订单 数 和 尾数 。 完成 情况 
0 0 OM NG 
-ou0 | Ri07 | 3000 | 100429 0 | ok 一 
40981 | H276 | 750 | 100517 | 0 | ok 
93668 | H276 | 750 | 100522 | 123 | NG 
93667 | H216 | 1200 | 100522 | 0 | oOK 

40406 | H126_ _100602_ 





图 5-102 ” 按 顺 序 返 回 多 列 对 应 值 


通过 上 面 的 例子 ， 我 们 知道 可 以 通过 更 
改 第 3 参数 ， 返 回 各 项 对 应 值 ， 例 如 ; 








如 果 项 目 少 ， 更 改 几 次 参数 也 没什么 
但 项 目 多 时 ， 肯 定 不 方便 。 如 图 5-103 所 示 ， 
可 以 通过 ROW、COLUMN 函 数 产 生 行列 号 ， 
从 而 得 到 1,2,…, n 的 值 。 


N O p R S 
=COLUMN(A1) 


VLOOKUP 函 数 如 果 查 找 不 到 对 应 值 会 
显示 销 误 值 #N/A， 这 个 看 起 来 很 不 美观 。 这 
时 可 以 在 外 面 加 容 销 函数 FERROR， 如 果 是 
2013 版 本 就 更 好 ， 可 以 用 IFNA 阔 数 ， 它 专门 

处 理 堆 MA 这 种 错误 值 。 


=ROW(A1) 





函数 语 法 : 


说 白 了 就 是 将 销 误 值 显示 成 你 想 要 的 结 
果 ， 不 是 销 误 值 就 返回 原来 的 值 。IFNA 函 数 
的 作用 也 是 一 样 ， 只 是 IFERROR 函 数 是 针对 


dl 人 





3-103 EN 0 OVINK SE 0 A 
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因为 这 里 是 在 同一 行 产生 序号 ， 所 以 用 
COLUMN 函 数 。 
(4) 如 图 5$-104 所 示 ， 按 不 同 顺 序 返回 对 


是 2， 也 就 是 区 域 中 第 2 列 。 经 过 尝试 ， 知 道 
这 个 函数 是 我 们 要 拷 的 那个 函数 ， 单 击 “ 取 
消 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 。 

应 值 。 


俗称 。 订单 数 。 订单 ss 。” 必 数 。 完成 情况 
R102 | 3000 | 100429 | 0 | OK | 
_H276 | 750 | 100517| 0 | OK | 
_H276 | 750 | 100522 | 13 | NG | 
_H216 | 1200 | 100522| 0 | Ok | 
_H126 | 800 | 100602| 0 | Ok | 
_H126 | 1000 | 100601 | 0 | Ok | 
_Hl26 | 200 | 100603 | 100 | OK | 
_H216 | 1200 | 100605| 0 | NG | 


俗称 





图 $-104 按 不 同 顺序 返回 对 应 值 





这 回 看 来 只 能 手动 更 改 第 3 参数 了 ， 


oe 图 $-105 搜索 函数 的 用 法 
COLUMN 函 数 完全 派 不 上 用 场 ，。 ned 


MATCH 


Lookup value = “订单 数 " 
Lookup_array  A1; = 人 和 赫 号 "," 俗 称 "," 订 单数 "," 订 单 写 "," 尾 
Match type | 





自己 一 时 想不到 或 者 不 知道 而 已 。 列 号 不 管 
干 变 万 化 ， 在 数据 源 中 的 位 置 始 终 不 变 ， 利 
用 这 个 特点 可 以 去 搜索 一 下 看 看 用 什么 函数 
可 以 解决 。 

如 图 5-105 所 示 ， 在 “搜索 函数 ”文本 杠 
中 输入 “位 置 ”， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 就 会 
出 现 与 位 置 有 关 的 函数 。 至 看 每 个 函数 的 说 
明 ， 技 到 我 们 需要 的 ， 如 MAICH 函 数 ， 返 回 
符合 特定 值 特定 顺序 的 项 在 数组 中 的 相应 位 
置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

如 图 5-106 所 示 ， 在 弹出 的 “函数 参数 ” 
对 话 框 中 尝试 填写 相应 的 参数 ， 每 个 参数 的 
作用 下 面 都 有 相关 说 明 ， 填 写 后 会 出 现 计算 
结果 3， 也 就 是 订单 数 在 区 域 中 是 第 3 列 。 尝 
试 更 改 第 1 参数 为 C12 〈 俗 称 ) ， 计 算 结果 


114 呈 








Match type 数字 -1、0 或 1。 Match type 指定 了 Microsoft Excel 将 
lookup value 与 lookup_array 中 数值 进行 匹配 的 方式 


图 5-106 填写 相应 的 参数 








图 3-107 验证 MATCH 汤 数 用 法 
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到 这 一 步 已 经 十 拿 九 稳 了 ， 将 公式 设 ， A B C 


4 
置 为 ; ' 1 7! 研 的 
' 2 | 次 油 肉 ” 红烧 肉 
3 
思 S$-109 ”两 种 口味 的 菜 


(5) 如 图 5-108 所 示 ， 根 据 番号 北 序 查找 ， ”盲人 吃饭 时 ， 看 不 到 是 什么 菜 。 当 别人 















己 吃 的 是 红烧 肉 还 是 咨 油 肉 了 。 
把 这 段 请 用 公式 来 写 : 


俗称 。 ' 问 盲 人 : “你 现在 吃 的 什么 菜 ? 是 咸 的 吗 ? 
1 A B c D E ”， 如 果 是 咸 的 ， 就 是 效 油 肉 ， 如 果 不 是 咸 的 ， 
1 番号 。 ”订单 数 ,就 是 红烧 肉 。”【〔 给 定 判断 条 件 : 咸 味 ) 
2 盲人 刚好 在 吃 红烧 肉 ， 于 是 就 吓 着 嘴 说 ， 
4 40981 ， “ 嗯 ， 好 吃 ， 不 是 咸 的 ! 是 红烧 肉 。”【〔 根 
5 ,， 据 提问 的 要 求 ， 不 符合 咸 的 ) 假如 盲人 当时 
6 ' 
7 40406 | 800 | 在 吃 着 油 肉 ， 一 定 回答 : “是 的 ， 咸 的 ， 是 
,次 油 肉 。” (条 件 为 真 ， 是 ! TRUE) 。 盲 人 
根据 口感 ， 结 合 提 问 者 说 的 条 件 ， 就 知道 自 





本 翻译 : 是 咸 的 吗 ? 要 是 (TRUE ) ， 就 是 
到 $-108 根据 理 号 逆序 得 找 俗 称 i SR 
Sa 根据 在 了 了 送 序 得 找 俗 标 ,酱油 肉 ， 要 不 是 咸 的 (FALSE ) ， 就 是 甜 的 


帮助 文件 提 到 VLOOKUP 函 数 只 能 按 首 列 ， 红烧 肉 。 
查找 ， 不 能 逆向 查找 ， 既 然 如 此 ， 那 就 得 想 ; Al=" 咸 的 "这 个 条 件 也 可 以 直接 换 成 
办 法 将 非 首 列 的 区 域 转换 成 首 列 。 怎 么 转换 ， TRUE 或 者 FALSE， 


区 域 呢 ? 这 时 下 函数 就 派 上 用 场 ， 一 步 步 来 ， 





了 解 IF 函数 的 转换 。 
看 看 好 友 传递 如 何 趣 聊 IF 函数 ， 吃 货 的 ;因为 满足 条 件 ， 所 以 返回 A2 的 对 应 值 交 
福音 。 


IF 函数 其 实 只 有 一 个 参数 来 判断 是 人 否 符 
合 条 件 ， 返 回 FALSE 或 TRUE 两 种 结果 。 

如 图 5-109 所 示 ， 当 菜 只 有 甜 的 或 威 的 两 
种 口味 时 ， 研 味 是 红烧 肉 ， 咸 味 是 次 油 肉 。 


le 四 





因为 不 满足 条 件 ， 所 以 返回 B2 的 对 应 值 
红烧 肉 。 
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因为 TRUE=1，FALSE=0， 所 以 可 以 直接 两 个 公式 合并 ， 大 功 告 成 。 


用 1 跟 0 表 示 。 

















E2 "i: Xx Y fe {IF(1,0)B2:610,A2:A10)} 
B C D LS 


下 函数 不 仅 可 以 返回 一 个 单元 格 的 值 ， 
还 可 以 返回 多 个 单元 格 的 值 。 





| H216 | 93667 | 1200 
| Hl26 | 40406 | 80 _ 
| Hil26 | 40405 | 200 _ 

_H216 | 93667 | 1200 





选择 两 个 单元 格 输入 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 
组 合 键 结束 。 条 件 为 {1,0}， 返 回 A2:B2 的 对 
应 值 ， 顺 序 不 变 ， 条件 为 {0,1} ， 返 回 A2:B2 
的 对 应 值 ， 顺 序 对 换 。 也 就 是 说 ， 通 过 改变 1 
跟 0 的 位 置 ， 可 以 调换 两 单元 格 的 前 后 位 置 ， 
如 图 5-110 所 示 。 
正常 顺序 资 油 肉 红烧 肉 





重新 构造 的 区 域 


(6) 如 图 5-112 所 示 ， 根 据 俗称 和 订单 号 
两 个 条 件 查 询 完 成 情况 。 


A B 
俗称 EE 


逆序 。” 红烧 肉 “ 资 油 肉 





调换 单元 格 


看 到 这 里 ， 知 道 正 函数 通过 改变 1,0 可 以 
调换 单元 格 的 顺序 ， 改 变 区 域 的 顺序 也 是 可 
以 实现 的 。 

用 下 函数 重新 构造 的 区 域 ， 如 图 5-111 所 
示 ， 是 多 单元 格 数组 公式 ， 记 得 按 Ctrl+Shift+ 
Enter 组 合 键 结 束 ， 否 则 会 出 错 。 关 于 数组 公 
式 更 详细 的 知识 参考 第 6 章 和 第 7 章 。 

新 区 域 : 


所 以 公式 可 以 变 成 : 


图 3-110 


图 5-112 根据 俗称 和 订单 号 两 个 条 件 


查询 完成 情况 


正常 情况 下 ，VLOOKUP 函 数 不 能 实现 多 
条 件 但 询 ， 通 过 IF 函数 的 学 习 ， 我 们 知道 正 函 
数 可 以 重新 构造 区 域 ， 这 里 就 再 次 用 IF 构 成 
一 个 区 域 ， 如 图 5-113 所 示 。 


i 








新 区 域 : 





所 以 公式 可 以 变 成 : 





两 个 公式 合并 ， 大 功 告 成 ， 记 得 按 Ctrlt+Shiftt+Enter 组 合 键 结束 。 





(7) 如 图 5-114 所 示 ， 根 据 俗称 的 第 一 个 字符 查找 番号 。 


域 图 5-114 根据 俗称 的 第 一 个 字符 查找 番号 





星 号 (*) 是 通配符 ， 代 表 所 有 字符 ， 问 号 (?) 代表 一 个 字符 。D2&"*" 就 是 开头 包含 D2 


的 意 忆 。 
(8) 如 图 5-115 所 示 ， 根 据 区 间 判 断 成 绩 





图 S$-113 根据 区 间 判 断 成 绩 等 级 


借助 辅助 列 的 话 ， 很 容易 查询 等 级 ， 只 需 将 YLOOKUP 函 数 的 第 四 参数 设置 为 1 或 者 省 略 
即 可 。 








如 果 不 用 辅助 列 ， 需 结合 前 面 所 有 函数 知识 才能 完成 ， 有 兴趣 的 朋友 可 以 自己 去 研究 。 


aooapEarta-iemeszassrnotreszaamceom 
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通过 这 8 个 疑难 ， 基 本 的 查询 问题 都 能 够 解决 。 





几 年 以 后 卢 子 无 意 间 发 现 了 IMREAL 函数 ， 所 以 不 用 辅助 列 的 数组 公式 可 以 稍微 简单 一 点 。 
=VLOOKUP(E2,IF({1,0},IMREAL(B$2:B$58&"i"),C$2:C$5),2) 






LOOKUP 函 数 的 二 分 法 只 是 个 传说 





在 “VLOOKUP 函 数 问题 汇集 ”这 个 帖子 发 出 去 当天 ， 帖 子 上 升 为 24 人 气 榜 首 。 接 着 看 
到 ， 下 载 量 超过 1000 次 。 这 对 于 名 人 而 言 ， 或 许 没 有 什么 ， 但 对 于 初出 茅 庐 的 户 子 而 言 ， 却 是 
莫大 的 鼓舞 。 帖 子 的 回复 中 有 一 个 人 叫 周 义 坤 ， 一 看 资料 是 老乡 ， 所 以 留 了 扣 心 。 

户 子 又 像 往 党 一 样 回答 有 关 查 找 的 问题 ， 依 然 使 用 VLOOKUP 疯 数 解决 ， 而 当 户 子 再 次 查 
看 帖子 的 时 候 ， 后 面 总 有 一 个 叫 周 义 坤 的 人 用 LOOKUP 函 数 提供 另 一 种 答案 。 连 续 好 多 问题 都 
是 这 样 ， 也 许 这 就 是 缘分 吧 。 

周 义 坤 首先 在 论坛 加 户 子 为 好 友 ， 户 子 同 意 并 用 QQ 添加 他 为 好 友 。 两 人 开始 在 QQ 聊 起 关于 
查找 的 问题 ， 他 反复 强调 LOOKUP 函 数 好 用 ， 让 卢 子 一 定 要 去 学 习 ， 并 推荐 一 个 帖子 “VLOOKUP 
与 LOOKUP 一 一 过 招 ”。 其 实 ， 户 子 与 周 义 坤 不 就 是 在 上 演 一 场 真实 版 的 两 函数 过 招 吗 ? 

卢 子 抽空 看 了 这 个 帖子 ， 很 受 局 发 ， 同 时 查找 了 很 多 有 关 LOOKUP 函 数 的 资料 ， 开 始 学 
习 起 来 。 不 过 在 这 些 帖子 中 提 到 了 二 分 法 ， 这 个 说 法 不 知道 吓 怕 了 多 少 初学 者 。 户 子 也 是 其 中 
一 员 ， 所 以 在 很 长 的 一 段 时 间 ， 对 这 个 函数 依然 不 太 了 解 ， 甚 至 有 意 逃 避 它 。 直 到 有 一 天 跟 提 
出 这 个 二 分 法 的 函数 高 手 gouweicao78 聊 天 ， 才 知道 这 个 二 分 法 可 以 不 掌握 ， 这 只 不 过 是 个 传 
说 ， 即 使 不 会 照样 可 以 学 好 LOOKUP 函 数 。 聊 天 的 时 候 还 涉及 LOOKUP 函 数 的 另 一 种 方法 一 一 
经 典 否 找 模式 ， 这 个 实在 太 好 用 了 ， 有 了 它 ， 玛 找 就 是 这 么 简单 。 

gouweicao78 是 谁 ? 有 函 神 之 称 (Excel 函 数 之 神 ) ， 跟 另 一 个 人 山 菊 花 合 称 花草 ， 
ExcelHome 的 两 大 高 手 。gouweicao78 的 帖子 富有 逻辑 性 ， 山 菊花 的 帖子 幽默 有 趣 ， 各 有 其 优 
点 。 他 们 两 人 的 精华 帖 ， 卢 子 基本 上 都 用 心 看 了 多 次 。 

扯 远 了 ， 继 续 聊 LOOKUP 函 数 的 话题 。gouweica078 就 是 靠 厦 LOOKUP 消 数 而 一 举 成 名 
的 。 学 习 LOOKUP 函 数 看 他 的 帖子 最 好 。 不 要 迷恋 二 分 法 ， 二 分 法 只 是 一 个 传说 。 抛 开 这 个 传 
说 ， 一 起 来 见证 LOOKUP 函 数 的 神奇 。 

这 个 LOOKUP 函 数 有 什么 好 学 的 ， 帮 助 都 提 到 ， 如 果 区 域 没 有 升序 可 能 会 导致 出 错 ， 既 然 
这 样 ， 其 作用 明摆着 就 很 小 。 


四 名 bi 








帮助 文件 提 到 ; 为 了 使 LOOKUP 函数 能 A 8 co en 
够 正常 运行 ， 必 须 按 升序 排列 查询 的 数据 。 。 1 
如 果 无 法 使 用 升序 排列 数据 ， 请 考虑 使 用 
VLOOKUP、HLOOKUP 或 MATCH 函数 。 4 

帮助 文件 把 LOOKUP 当 成 “垃圾 ”看 ， 忆 
但 被 Excel 爱 好 者 们 发 气 出 各 种 各 样 的 功能 ， 了 
甚至 有 人 把 LOOKUP 函 数 比喻 成 查找 之 王 。 。 3 人 4 | 
LOOKUP 函 数 受到 高 手 的 追捧 。 下 面 一 起 来 。 1 





、 11 93667 H216 






| 40981 | H276 | 


(1) 如 图 5-116 所 示 ， 根 据 番号 精确 至 找 33 


俗称 。 15 







图 5-116 根据 番号 精确 查找 俗称 


户 子 喜 欢 将 这 个 称 为 以 大 其 小 法 ， 就 是 用 1 码 找 0。 

0/($A$2:$A$14=D2) 的 作用 就 是 将 符合 条 件 的 值 转换 成 ?9， 其 他 转换 成 销 误 值 。 在 这 里 认识 
下 有 “独孤 九 剑 ” 之 称 的 F9 键 。 

哪里 不 懂 抹 哪里 ， 公 式 理解 如 此 简单 。 

现在 对 $A$2:$A$14=D2 这 部 分 不 理解 ， 直 接 在 编辑 栏 中 抹黑 ， 按 F9 键 ， 就 看 到 原来 这 部 分 
是 番号 的 逐一 比较 ， 如 
果 满 下 就 显示 ITRUE， 
售 则 显示 FALSE， 如 
图 5-117 所 示 。 


-: XxX v fr =L00kUP( 0/ 





LSEFALSEFALSEFALSE}), S$BS2:58514) 








了 解 后 ， 记 得 按 es 

Ee 、 OR -| ww 下 | = 

Esc 键 或 Ctrl+Z 快 捷 键 返 了 本 鸭 二 和 
俗称 

回 ， 否 则 公式 就 变 了 。 : 厦 二 于 本 ， 轩 








OR "i:IXv 友 | := SBS2:$BS14) 
一 次 完 条 》 A B C D E = G H | J K L M N O 
, 人 有 元 0/( 条 人 i 1 国生 俗称 
得 到 的 是 由 0 和 错误 值 S Te 
转 成 的 数组 ， 如 图 5$-118 再 次 按 F9 键 查看 计算 结果 


所 示 。 
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LOOKUP 函 数 襄 欢 以 大 其 小 ， 用 1 得 找 0， 也 就 是 吾 找 小 于 或 者 等 于 它 的 值 ， 因 为 在 玛 找 的 
时 候 ， 自 动 忽略 错误 值 ， 所 以 能 找到 0， 如 图 $-119 所 示 。 


=LOOKUP(1 ,{#DIV/O!;#DIV/0!;#DIV/O!;#DIV/0!1;#DIV/O!;#DIV/O0!;O;#DIV/O!;#DIV/O!;#DIV/0!,#DIV/O!;#DIV/0!;#DIV/O!}, $B$2:$B$14) 


LOOKUP 函 数 在 查找 的 时 候 ， 如 果 有 多 个 对 应 值 ， 会 返回 最 后 一 个 满足 条 件 的 对 应 
值 。 也 就 是 说 用 1 查找 0 时 ， 如 果 有 多 个 0， 会 查找 到 最 后 一 个 0 所 对 应 的 值 。 例 如 ， 用 俗 

“ 称 来 查找 番号 ，H276 对 应 了 多 个 番号 ， 但 查找 的 结果 只 返回 最 后 一 个 ， 也 就 是 40983， 如 
图 5-120 所 示 。 


信 VV A | =LOOKUP(1,0/(A2:A14=D2),B2:B14) 














如 果 还 不 理解 ， 没 关系 ， 先 记 住 这 个 模 
式 ! 以 后 用 多 了 自然 会 理解 ， 就 如 书 读 百 
裔 ， 其 义 自 见 一 样 。 

(2) 如 图 5-121 所 示 ， 屏 洋 销 误 值 但 找 。 








图 5-121 屏蔽 错误 值 查找 





这 个 与 YLOOKUP 函 数 一 样 ， 都 是 用 IFERROR 函 数 进行 容 销 处 理 。 
(3) 如 图 5-122 所 示 ， 按 顺序 返回 多 列 对 应 值 。 


名 bi 





求 俗称 就 是 将 A 列 偏 移 1 列 即 可 得 到 。 









尾数 ”完成 情况 


100429 | 
_H276 | 750 | 100517| 0 | ok | 
_H276 | 750 | 100522 | 123 | NG 
_H216 | 1200 | 100522 | 0 | OK 










前 面 提 到 MATICH 函 数 可 以 获取 字段 的 排 





Hi26 | 80 |100002| 0 | ok 位 ， 通 过 排 位 就 可 知道 需要 偏 移 多 少 列 。 
_Hl26 | 1000 | 100601| 0 | ok 





如 订单 数 是 排 第 3 位 ， 却 只 需 偏 移 2 列 就 
可 以 得 到 ， 也 就 是 说 排 位 -1 就 得 到 偏 移 列 。 





图 5-122 按 顺 序 返回 多 列 对 应 什 
这 样 返回 区 域 就 确定 下 来 了 。 


利用 混合 引用 的 特点 ， 将 B$2:B$10 向 右 拖 
动 ， 就 变 成 C$2:C$10， 从 而 改变 返回 区 域 。 
(4) 如 图 5-123 所 示 ， 按 不 同 顺 序 返 回 对 


应 值 。 | 


套用 以 大 其 小 法 ， 得 到 : 





其 实 使 用 公式 说 难 也 难 ， 说 易 也 易 。 只 
要 掌握 窍门 ， 就 跟 堆 积木 一 样 ， 将 一 个 个 积 
木 组 合成 你 需要 的 模型 。 

(5) 如 图 5-124 所 示 ， 根 据 番号 逆序 碍 找 


D E 
亚 号 ”可 单数 





SERA 





这 个 就 有 总 麻烦 ， 怎 样 才能 确定 返回 的 
区 域 呢 ? 

用 OFFSET 函 数 可 以 通过 偏 移 得 到 一 个 区 
域 ， 比 如 求 ?J 单 数 就 是 将 A 列 偏 移 2 列 即 可 得 到 。 


3 
0 人 





图 $-124 根据 得 号 逆序 查找 俗称 
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在 LOOKUP 函 数 的 字典 中 ， 没 有 “ 逆 
向 ”这 个 词 。 不 管 什 么 方向 ， 对 LOOKUP 函 
数 都 一 样 。 


(7) 如 图 5-126 所 示 ， 根 据 俗称 的 第 一 个 
字符 查找 番号 。 





(6) 如 图 5-125 所 示 ， 根 据 俗称 和 订单 号 
两 个 条 件 查询 完成 情况 。 





图 3-126 根据 俗称 的 第 一 





就 是 提取 1 位 。 


如 果 仅 仅 是 提取 1 位 ， 这 个 1 可 以 省 略 ， 
默认 情况 下 就 是 1。 





组 合 起 来 就 是 : 
图 5-125 根据 俗称 和 订单 号 两 个 条 件 
查询 完成 情况 
同样 多 条 件 和 单条 件 对 LOOKUP 函 数 而 
言 都 是 一 梓 的 ， 一 个 通 式 冯 天 下 ， 只 需 将 条 
件 用 “&” 组 合 起 来 即 可 。 


当然 也 可 以 直接 套用 通用 公式 ， 多 个 条 
件 用 “*” 连 接 起 来 。 








有 了 这 个 经 典 查找 的 通用 公式 ， 什 么 查 
找 都 变 得 简单 了 ! 

通过 学 习 两 大 但 找 浮 数 LOOKUP 与 
VLOOKUP， 确 实 让 卢 子 在 工作 上 风光 了 一 
把 ， 但 学 习 仍 需 继续 。 
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有 的 时 候 查找 的 值 并 不 都 是 在 开头 ， 而 是 位 置 不 确定 ， 只 是 包含 在 里 面 。 如 根据 镇 流 
器 ID 查询 数量 ， 多 个 ID 用 / 隔 开 ， 输 入 其 中 一 个 ID 查找 数量 ， 这 时 就 不 能 用 LEFT 函 数 ， 要 
用 FIND 函 数 进行 判断 是 否 包含 在 里 面 ， 如 图 $-127 所 示 。 


E2 v| : 万” =LOOKUP(L,O/FIND(D2,$AS$2:$A$17),$B$2:$B$17) 


A 
镇 流 器 ID 


2060300297 
2060301946 


2060310892 

2060301739/1010210060 
2060301760 
2060311396 
2060301205 
2060311198 
2060300993 
2060310110 
2060300075 
2060301203 
2060311503 
2060310255 

16 2060310942/2060310062 

17 2060300057/2060300058 


镇 流 张 ID 


涝 
好 


co ~ mw 


MIM 








七 夕 内 聊 


明天 就 是 七 夕 了 ， 这 个 时 候 除了 爱情 的 事 儿 ， 聊 别 的 都 感 沉 不合时宜。 

厂子 从 来 不 相信 一 见 钟情 ， 所 谓 的 一 见 钟情 不 过 就 是 “一 见 钟 脸 ” 而 已 ， 而 日 久生 情 更 符 
合 实际 情况 。 感 情 这 事 儿 挺 奇妙 ， 有 人 因为 感情 或 了 一 生 ， 有 人 因为 感情 成 就 了 一 生 。 每 个 成 
功 男 人 的 此 后 都 有 一 个 默默 无 闻 的 女人 ， 可 见 女 人 对 男人 影响 很 大 ! 当然 我 现在 还 不 能 算 男 
人 ， 只 能 说 是 个 男孩 ， 呵 呵 。 

据说 每 个 Excel 学 得 好 的 人 ， 都 有 一 段 不 为 人 知 的 往事 ， 而 户 子 的 往事 却 是 因为 感情 。 以 
前 读书 时 只 顾 读书 ， 例 然 一 书 采 子 ， 读 了 十 多 年 书 居然 没 谈 过 恋爱 ， 挺 翡 剧 的 。 直 到 工作 两 年 
的 时 候 ， 才 谈 了 一 场 恋爱 。 这 段 感情 的 时 间 不 算 很 长 ， 但 深 深 地 改变 了 户 子 。 

那 女孩 叫 FE， 在 她 还 没 开始 上 班 的 时 候 ， 香 姐 就 跟 户 子 说 这 人 挺 可 爱 的 ， 不 知道 是 有 意 还 
是 无 意 这 么 说 。 不 入 怎么 桩 ， 户 子 把 这 语 记 在 心中 。 等 到 F 来 上 班 的 时 候 ， 户 子 特意 多 看 了 她 


ee ~ 
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两 眼 ， 感 竞 也 没什么 吸引 人 的 。 可 能 人 需要 对 比 才能 看 得 出 来 ， 就 像 电 影 《 唐 伯 虎 总 秋香 》 中 
的 秋香 ， 唐 伯 虎 在 没 见 到 秋香 之 前 ， 别 人 都 跟 他 说 她 是 美女 ， 当 他 第 一 次 见 到 时 ， 感 觉 很 一 
般 。 最 后 他 的 朋友 说 : 你 需要 跟 其 他 女孩 一 起 对 比 看 。 其 他 女孩 长 得 实在 不 敢 茵 维 ， 这 时 很 普 
通 的 秋香 就 变 成 一 美女 。 

继续 说 F 的 事 儿 。 跟 F 一 起 来 上 班 的 还 有 Z2， 两 个 人 一 对 比 ， 优 缺 总 就 摆 在 眼前 。 对 这 事 户 
子 本 来 也 没 太 当 回 事 ， 可 是 令 人 意 想不到 的 是 往 后 连续 几 天 下 班 后 的 巧遇 。 正 因为 这 几 次 巧 
遇 ， 计 户 子 跟 F 越 来 越 熟 。 

户 子 尝 试 第 一 次 约 F 出 来 ， 没 想到 没有 听 到 任何 推托 的 话语 ， 真 的 是 太 顺 利 。 我 们 开始 得 
街 ， 聊 一 些 可 有 可 无 的 话 儿 ， 有 人 说 过 ， 正 因为 有 这 些 废话 存在 ， 才 大 大 增进 人 的 感情 。 有 了 
第 一 次 就 有 第 二 次 ， 第 三 次 …… 对 每 一 次 约会 户 子 都 非常 珍惜 。 事 情 来 得 太 顺 利 也 许 并 非 好 
事 ， 某 一 天 ， 公 司 内 部 聚餐 ， 发 生 了 一 件 不 愉快 的 事情 。 也 正 因为 这 件 事情 ， 户 子 伤心 地 提前 
离开 ， 关 挥手 机 ， 不 让 任何 人 联系 到 。 当 第 二 天 打开 手机 看 到 发 来 的 很 多 短信 ， 户 子 回 了 一 
句 : “我 们 分 手 吧 。” 户 子 回 了 这 人 句 ， 心 都 在 滴 血 。 

为 孔 挥 这 段 感情 ， 户 子 一 有 空闲 就 到 处 游玩 ， 在 短 短 的 一 个 月 内 ， 户 子 玩 遍 了 大 半 个 东 
莞 。 不 过 这 样 终究 不 是 办 法 ， 人 总 得 积极 进取 。 也 正 因为 如 此 ， 户 子 把 业余 的 90% 的 时 间 用 在 
了 学 习 Excel 上 。 每 天 不 断 学 习 ， 不 断交 流 ， 直 到 把 这 段 感情 深 藏 内 心 。 不 管 初恋 怎么 样 ， 都 
是 无 法 态 挥 的 。 也 许 就 是 这 个 原因 ， 使 户 子 的 Excel 操 作 水 平 突飞猛进 。 

聊 了 那么 多 ， 突 然 有 吕 伤 感 。 还 是 不 说 了 ， 回 到 Excel 话 题 中 。 

人 最 难 喜 记 的 往往 是 第 一 次 和 最 后 一 次 ， 例 如 在 Excel 中 ， 如 何 分 别 获取 人 员 呢 ?如 
图 5-128 所 示 。 





图 $-128 查找 第 一 次 和 最 后 一 次 喜欢 的 人 


如 果 找 不 到 正确 的 方法 ， 此 题 很 难 。 一 旦 了 解 VLOOKUP 和 LOOKUP 两 个 函数 ， 解 这 题 轻 
而 易 举 。 当 有 多 个 对 应 值 ，VLOOKUP 冰 数 是 查找 首次 出 现 的 对 应 值 ，LOOKUP 函 数 是 查找 最 
后 一 次 出 现 的 对 应 值 ， 利 用 这 个 特点 ， 可 以 将 公式 设置 为 : 


CR 
四 名 bi 


ne 





如 图 5-129 所 示 ， 用 我 的 真心 编写 六 国语 言 ， 只 想 对 你 说 ， 我 爱 你 。 不 过 这 话 截 止 到 目 
前 ， 户 子 还 没 对 任何 女孩 子 该 过， 只 能 藏 在 内 心 深 处 。 


: =INDEX(A1:A6,RANDBETWEEN(1,6)) 
4 A B C OO E 









| 
一 
名 
3 
[a 
-yy 
S- 
[a 
3 
口 
oO 
3 
oO 
mm 
mm 千 世 阐 凋 加 


6 152946 45230 50403 





图 5-129 六 国语 言 


随便 VS 随机 


“随便 ”这 个 词 我 们 会 经 常 听 到 ， 比 如 你 问 朋友 想 吃 什么 ， 她 往往 回答 “随便 ”。 又 如 ， 
你 问 她 想 看 什么 电影 ， 她 的 回答 依然 是 “随便 ”。 

有 些 人 就 会 由 “随便 ”联想 到 “随机 ”， 但 它们 俩 真 的 不 是 一 回 事 ! “随机 ”在 很 多 时 候 
体现 的 是 一 种 专业 。 卢 子 从 事 品质 检查 ， 经 常会 利用 AQL 对 产品 进行 随机 抽样 ， 也 就 是 根据 一 
个 标准 从 总 体 中 抽取 一 小 部 分 进行 检查 。 这 时 你 不 能 随便 ， 那 样 犯 销 误 的 可 能 性 非常 大 。 有 经 
验 的 人 会 进行 随机 抽样 ， 比 如 对 每 个 卡 板 的 产品 从 各 个 方向 抽取 部 分 产品 ， 又 或 者 每 过 一 个 时 
间 段 ， 从 生产 的 产品 中 挑选 部 分 进行 检验 。 

在 Excel 中 有 两 个 随机 函数 : RANDBETWEEN 和 RAND 。 在 你 犹豫 的 时 候 ， 可 以 让 它 
们 帮 你 做 决定 。 如 果 现 在 有 十 个 产品 ， 编 号 为 1 到 10， 你 想 随 机 挑选 一 个 的 话 ， 就 可 以 用 
RANDBETWEEN， 这 个 函数 返回 位 于 两 个 指定 数 之 间 的 一 个 随机 整数 ， 其 语法 如 下 ; 


因为 是 从 1 到 10， 所 以 可 以 设置 为 : 


前 面 提 到 F9 键 可 以 解读 公式 ， 其 实 它 还 可 以 让 公式 重新 计算 。 轻 按 几 下 F9 键 ， 从 中 选择 一 
个 产品 作为 抽样 的 对 象 。 

如 果 知 道 产品 的 名 称 为 A,B,C,D,E,F,G,H,L,J， 想 从 中 挑选 三 个 怎么 办 呢 ? RANDBETWEEN 
函数 只 能 产生 随机 整数 ， 即 使 可 以 产生 字母 ， 也 有 可 能 出 现 重 复 。 因 为 是 随机 数 ， 不 可 能 
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国王 仪 定 ， 


个 加 坦 ( 精华 版 


保证 在 这 么 小 的 沁 围 内 ， 所 有 的 数字 都 不 
重复 。 


有 句 话 叫 作 : 正 难 则 反 。 正 常 的 办 法 很 ， 
所 示 。 
称 罗 列 在 A 列 ， 然 后 在 B 列 利用 RAND 函 数 ; 


难 做 到 ， 我 们 就 可 以 变通 下 。 先 把 产品 名 


生成 随机 数 ， 最 后 进行 排序 ， 从 中 选择 前 
三 个 即 可 。RAND 这 个 函数 没有 参数 ， 其 作 
用 就 是 产生 0 一 1 之 间 的 随机 数 ， 如 图 $-130 
所 示 。 








图 3-130 利用 随机 数 排序 





也 许 有 人 会 问 ， 如 果 产 品名 为 A 一 
Z， 一 共 26 个 字母 ， 手工 输入 很 麻烦 ， 有 
没有 更 加 快捷 的 方法 ? 答案 是 肯定 的 ， 不 
过 先 不 急 ， 先 来 看 三 个 数字 密码 。52946 
45230 50403， 如 果 把 这 三 个 数字 分 开放 ， 
也 许 没 人 知道 含义 ， 但 在 情人 节 这 一 天 
说 ， 即 使 是 傻瓜 都 能 大 概 猜 到 意思 。 如 


果 你 想 从 谐音 上 获取 含义 ， 根 本 就 破解 ; 


不 了 。 

一 起 来 认识 CODE 和 CHAR 两 兄弟 ， 
两 者 如 影 随 形 ， 有 其 中 一 个 就 会 有 另外 一 
个 。 每 一 个 字符 都 有 唯一 的 数字 码 ， 而 每 个 
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数字 码 都 能 组 成 唯一 的 字 答 。52946 45230 


! 50403， 这 三 个 就 是 数字 码 ， 通 过 这 些 可 以 


找到 由 这 三 个 数字 码 组 成 的 字符 ， 如 图 5-131 

















数字 码 通过 CHAR 函 数 可 以 转换 成 字符 ， 
那么 字符 就 可 以 通过 CODE 函 数 转 换 成 数字 
码 。 如 图 5-132 所 示 ， 若 道 A 的 数字 码 为 65， 
Z 的 数字 码 为 90， 每 个 字母 之 间 的 数字 码 都 是 
递增 的 ， 步 长 值 为 1。 


B2 了 | 本 六 








=CODE(A2) 








RE 0) DD) E20 


前 面 已 经 提 过 ROW 函 数 可 以 产生 行 号 ， 
COLUMN 函 数 可 以 产生 列 号 。 在 这 里 就 派 上 
用 途 了 。 利 用 ROW 函数 可 以 产生 65 到 90 的 数 
于 但 。 


知道 了 字母 的 对 应 数字 码 ， 现 在 如 果 要 
随机 生成 A~Z 就 变 得 很 简单 ， 无 须 用 辅助 


: 列 ， 直 接 输 入 公式 即 可 。 


oapwoaemeaeam 
hi 









会 组 织 职 工 联 欢 会 ， 可 1 
能 还 会 搞 个 抽奖 的 小 节 < 
目 增添 乐趣 ， 下 面 就 介 , 
绍 一 个 用 Excel 做 的 简单 5 
的 抽奖 方法 。 如 图 5-133 6 
所 示 ， 先 将 人 员 的 名 字 7 
制作 成 表格 。 5 
10 
11 
12 
13 | 








在 B2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 
=RAND() 

在 D2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 
=INDEX($A$2:$A$12,RANK(B2,$B$2:$B$12)) 


完成 操作 后 ， 按 F9 键 就 可 以 进行 抽奖 励 ， 如 图 5-134 所 示 。 














D2 ~ x fr =INDEX($A$2:$A$12,RANK(B2,$B$2:$B$12)) 
B C G 

1 

2 | 王建 军 | 0.384393 

3 | 陈 锡 卢 | 0.122791 

4 | 郑 晓 芬 | 0.720962 

5 0.643105 

6 0.368278 

7 0.54225 

8 0.493997 

加 0.277112 

10 0.99209 

11 0.624535 

12 0.702741 

13 
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山 


网 友 ”如 图 5$-135 所 示 ， 用 ROUND 函数 对 数据 进行 四 舍 五 入 ， 怎 么 统一 位 数 ， 即 让 12 显 示 12.0? 





卢 子 “ 可 以 用 TEXT 函数 取代 ROUND 函数 。 


TEXT 函数 的 功能 其 实 跟 自 定义 单元 格格 式 有 氮 相似 ， 先 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 
中 ， 设 置 “小 数位 数 ” 为 小 数 氮 后 1 位 ， 如 图 5$-136 所 示 。 

















图 5-136 更 改 小 数 点 位 
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选择 “ 自 定 义 ” 选 项 查看 代码 ， 这 时 显示 0.0_， 











如 图 5-137 所 示 。 


图 5-137 自 定义 单元 格 获取 格式 代码 


这 个 下 划 线 “_” 有 什么 作用 呢 ? 
是 显示 一 
也 可 以 直接 用 空白 代替 。 看 到 这 里 知道 这 个 
“?” 在 这 里 没有 作用 ， 可 以 去 择 。 也 就 是 最 
终 的 自 定义 格式 代码 为 0.0。 

为 什么 不 使 用 自 定义 单元 格格 式 而 用 
TEXT 函 数 代 蔡 呢 ? 自 定义 单元 格格 式 只 是 欺 


其 实 ， 岁 了 ， 四 舍 五 入 已 奔 三 
个 和 下 划 线 一 样 长 度 的 空白 ， 当 然 ， 


。 才 月 不 饶 人 啊 ! 
也 许 有 人 会 说 ， 这 样 也 行 ? 
Excel 可 以 这 样 四 舍 五 入 ， 当 然 现 实 也 可 


以 这 么 用 。 


数 ， 也 可 以 是 零 ， 


罢了 ， 实 际 数据 的 性 质 并 没有 ， 


。 用 TEXT 函数 得 到 的 是 真正 的 数据 。 


| 


(TEXT) ， 化 妆 后 看 起 来 很 好 看 ， 务 妆 后 依 ， 


然 还 是 本 来 的 相貌 ， 没 有 任何 改变 。 整 容 后 
实际 相貌 已 发 生 改 变 。 


聊 到 四 舍 五 入 ， 突 然 想 起 了 一 个 问题 
明天 就 是 卢 子 的 生日 ， 也 就 是 说 卢 子 已 26 周 


ee 


ROUND 函数 的 第 二 参数 ， 不 仅 可 以 是 正 
甚至 是 负数 。 -1 就 是 对 个 
,位 进行 四 舍 五 入 后 进位 。6 大 于 5， 也 就 是 进 


1， 如 图 5-138 所 示 。 


26 一 一 字 30 =ROUND(AL,-1) 





图 $-138 ROUND 参数 设置 


如 果 换 成 -2 的 请 ， 户 子 就 返老还童 了 ， 
重新 走 进 女 胎 里 。 十 位 数 为 2， 小 于 5， 直 接 


省 去 ， 就 等 于 0。 
篇 12 


二 似 翅 ， 


不 加 班 (精华 版 ” 国 数 


篇 ) 升级 版 





数字 舍 入 ， 存 在 即 合理 


说 到 ROUND 函数 ， 不 得 不 说 它 的 两 兄弟 : 
ROUNDUP 函 数 和 ROUNDDOWN 函 数 。 既 然 是 
三 兄弟 ， 那 么 语法 也 就 一 样 ， 只 是 作用 稍 有 差 
别 而 已 。UP 就 是 向 上 的 意思 ，DOWN 就 是 向 下 
的 意思 ， 也 就 是 说 ，ROUNDUP 就 是 向 上 舍 入 
数 宁 ，ROUNDDOWN 就 是 癌 下 舍 入 数字 。 

李云龙 用 下 面 的 公式 测试 户 子 的 年 龄 ， 
如 果实 际 是 这 么 多 光 ， 户 子 已 成 仙 。 


-2 也 就 是 对 十 位 上 的 数字 进行 判断 ，UP 
不 管 什么 数 都 只 进位 ， 不 舍 去 。 也 就 是 说 ， 
户 子 已 成 百 当 仙人 。 

同 理 ， 如 果 用 DOWN， 不 管 什么 数 都 只 
舍 不 进 ， 户 子 也 就 还 没 出 生 。 








这 两 个 函数 有 什么 用 呢 ? 

比如 公司 最 近 生 意 好 ， 老 板 在 发 工资 的 
时 候 就 大 方 足 ， 是 2120 元 就 发 2200 元 。 百 
元 以 下 通通 进位 ， 这 时 ROUNDUP 就 派 上 用 


场 ， 只 需 把 第 二 参数 改 成 -2 就 行 。 又 如 别人 
在 买 东西 ，126 元 就 算 120 元 ， 堆 头 不 要 ， 这 
时 就 设置 ROUNDDOWN 的 第 
图 5-139 所 示 。 


二 参数 为 -1 》 如 ! 


接着 看 另外 一 种 合 入 ， 在 很 多 时 候 ， 称 ; 
重量 并 不 需要 非常 准确 ， 尾 数 小 于 0.25 就 算 ， 


0， 大 于 等 于 0.75 则 算 1， 
是 说 ， 


130 


其 余 就 算 0.5。 也 就 ; 
最 小 精确 度 为 半 斤 ， 不 足 半 斤 按 数 量 


的 大 小 进行 舍 入 。 

























SSO IN DION 0 


也 数 的 上 


粗略 这 么 一 看 ， 上 面 的 三 兄弟 都 派 不 上 


用 场 ， 难 道 还 存在 第 4 个 这 样 的 函数 ? 户 子 学 
Excel 这 么 多 年 了 ， 人 至 今 没 发 现 过 ， 也 许 在 未 
来 的 某 个 版 本 中 就 会 出 现 也 说 不 定 。 

仔细 观察 ，0.25 跟 0.75 两 个 数字 乘 以 2， 尾 
数 都 是 0.3$， 这 样 就 可 以 用 ROUND 进行 四 舍 五 
入 。 当 然 有 从 有 还 ， 现 在 信 了 *2， 自 然 要 /2， 
这 样 才能 回 到 原来 ， 如 图 5-140 所 示 。 








图 $-140 ROUND 的 特殊 用 法 








数字 含 入 除了 ROUND 函数 三 兄 
弟 外 ， 还 有 三 个 常用 的 函数 ， 分 别 是 
INT、CEILING 和 FLOOR。 

INT 函 数 就 是 将 数字 含 掉 小 数 部 
分 ， 保 留 整数 ， 如 图 $-141 所 示 。 





co “nn 和 wm P 一 


=INT(A2) 


图 3-141 JINI 有 马 数 的 用 法 


CEILING 函 数 是 向 上 伟 入 指定 
基数 的 倍数 ， 而 FLOOR 函 数 刚 好 相 
反 ， 是 向 下 舍 入 指定 基数 的 倍数， 如 
图 5-142 所 示 ， 是 将 基数 设置 为 0.5 跟 
1， 两 个 函数 的 对 比 歼 果 。 








=CEILING(A2 ,基数 ) 
=FLOOR(A2 基数) 





图 $-142 ” CEILING 和 FLOOR 遂 数 对 比 





户 子 的 水 平 在 加 入 ExcelHome 之 前 很 低 ， 虽 然 懂得 很 多 函数 ， 但 只 是 对 函数 最 基本 的 了 解 
而 已 。 因 为 在 这 之 前 没有 实战 经 验 ， 更 多 的 是 从 书 上 获取 。 读 万 卷 书 ， 不 如 实际 操作 学 得 更 


ee hh - 


ES 一 时 做 定 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


快 。ExcelHome 给 了 上 户 子 一 个 平 合 ， 让 户 子 发 
挥 。 帮 人 答疑 也 是 一 种 学 习 的 好 方法 ， 而 且 
进步 会 很 快 。 当 你 学 到 一 定 程 度 的 时 候 ， 发 
觉 用 函数 其 实 就 跟 玩 游戏 一 样 ， 想 怎么 玩 就 
怎么 玩 。 

1， 如 图 $-143 所 示 ， 怎 么 统计 所 有 表格 的 第 
二 个 字符 为 T 的 Al1 的 和 ， 也 就 是 红色 填充 色 的 
表格 ? 

:et EI EI :> EB : 


3， 如 图 5-145 所 示 ，LOOKUP 函 数 不 支 持 
通配符 ， 如 何 利用 制造 商 的 简称 查找 产品 ? 


dy E | 
制造 商 制造 商 。。 产品 





北京 东方 种 业 有 限 公司 
福建 中 冷食 品 有 限 公司 
潍坊 万 通 食品 有 限 公司 





J 





图 5-145 通配符 查询 
4. 如 图 5-146 所 示 ， 大 于 10000 按 百 位 


， 数 进行 四 舍 五 入 ， 大 于 5000 按 十 位 数 进行 
' 舍 入 ， 大 于 100 按 个 位 数 进行 舍 入 。 这 怎么 











图 5-143 ”统计 第 二 字符 为 T 的 Al 的 和 
2. 如 图 5-144 所 示 ， 求 所 有 项 目的 累计 时 
间 ， 总 时 间 超 过 24 小 时 ， 直 接 用 SUM 函 数 求 
和 出 第 ， 该 如 何 解 决 ? 


做 呢 ? 
注 : 不 考虑 小 于 100 这 种 情况 。 











E14 
B7 -| :| x v f | -SUM(B2:B6) 
D E 1 | 
1 2 
3 
4 人 
5 
6 6 
7 x 7 
8 8 





图 5$-146 数据 全 入 问题 


图 5-144 ”对 超出 24 小 时 的 时 间 求 和 
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了 解 另 处 一片 天 地 
数组 公式 


假如 Excel 划 分 成 九 级 ， 你 学 好 普 
通 公 式 最 多 也 就 到 第 三 级 ， 而 学 习 数 
组 公式 即使 再 差 也 是 第 四 级 初 。 别 看 
两 者 相差 不 多 ， 每 往 上 一 级 能 力 相差 
就 越 大 。 学 会 数组 公式 ， 你 就 会 知道 
很 多 普通 公式 都 搞 不 定 的 问题 ， 在 这 
里 都 能 轻松 解决 。 
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人 3 
mm 一 一 ee 


数组 的 基 





什么 是 数组 ? 

如 四 大 名 著 是 一 个 整体 ，“ 西 
游记 ”就 是 其 中 一 个 组 。 如 图 6-1 
所 示 ， 只 要 我 一 次 “西游 忆 ”， 就 
0 唐僧 、 孙 悟空 
A 沙 僧 ， 再 如 操 “三 国光 

， 里 面 的 四 个 人 也 会 一 起 出 














本 而 不 用 逐个 点 名 ， 这 就 是 与 普 
一 句 话 : 数组 一 次 搞定 ， 普 通 
公式 多 次 搞定 。 
图 6-1 西游 记 组 
注 : “西游 记 ” 等 为 事先 定义 好 的 名 称 ， 对 名 称 有 疑问 可 参考 “4.1.9 定 义 名 称 的 三 种 
方法 ”。 
什么 是 数组 公 陈 ? 


利用 数组 公式 可 以 执行 多 项 计算 并 返回 一 个 或 多 个 结果 。 输 入 数组 公式 后 必须 按 Ctrl+ 
Shift+Enter 组 合 键 结束 ， 在 输入 数组 公式 时 ，Excel 会 自动 在 大 括号 { } 之 间 插 入 该 公式 。 

一 般 情况 下 ， 能 力 和 脾气 是 成 正比 的 ， 能 力 越 强 ， 脾 气 越 大 。 正 因为 数组 公式 的 能 力 比 普 
通 公式 强 ， 所 以 脾气 大 点 ， 动 不 动 就 要 脾气 不 干 。 


WN -i i 


\py 
| 


9 一 已 大 地 一 一 数组 公民 





如 图 6-2 所 示 ， 你 不 是 说 一 喊 “ 西 游记 ”所 有 人 就 出 来 吗 ， 怎 么 只 出 来 一 个 唐僧 ， 其 他 人 


跑 哪 去 了 ? 
你 把 我 当成 普通 人 , 只 。 后 一 一 ,二 让 











你 啦 。 正 确 的 做 法 是 选择 区 3 
域 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 3 
键 结束 。 刚 开始 学 习 数 组 公 < 
式 的 时 候 经 常会 瑟 记 按 组 合 6 
键 结束 ， 平 常 有 空 的 时 候 多 
按 几 次 慢 慢 就 养 成 习惯 了 。 
西游 记 有 四 个 人 ， 选 择 = | Ci 


4 个 单元 格 ， 输 入 “= 西游 
记 ”， 注 意 编辑 栏 的 变化 ， 
用 三 个 组 合 键 结束 就 会 自动 
生成 全， 如 图 6-3 所 示 。 直 接 
按 Enter 键 结束 的 话 就 没有 出 
现 正确 内 容 。 





oo mn — 


eh 
OO 


按 三 个 组 合 键 





如 图 6-4 所 示 ， 西 游记 只 
有 四 人 ， 如 果 多 选区 域 的 证 
也 会 出 销 。 





图 6-4 区域 不 匹配 


be 四 
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如 图 6-5 所 示 ， pi 中 一 个 数组 内 容 ， 就 弹出 “不 能 更 改 数 组 的 某 一 部 分 ”的 警 
告 对 话 框 。 西 游记 四 人 是 一 个 整体 ， 不 能 更 改 其 中 一 个 内 容 ， 要 改 就 得 全 部 改 。 


": Xx ~v fr {i 











OJ PP 一 








人 
© 





如 果 在 编辑 栏 单独 修改 一 个 数组 内 容 ， 如 图 6-6 所 示 ， 这 种 情况 下 连 让 你 按 Enter 键 都 不 允 
许 ， 这 时 可 以 单 击 “X ”按钮 。 


F6 ， * :Xvk| 





OO 人 WN 





一 
© 





图 6-6 单 击 “X” 按 生 


在 知道 多 单元 格 数组 的 使 用 区 域 情况 下 ， 可 以 用 鼠标 选中 整个 区 域 进行 修改 公式 。 如 果 不 
确定 区 域 ， 可 以 单 击 包含 多 单元 格 数组 的 任意 单元 格 ， 使 用 快捷 键 Ctrlt/ 就 可 以 快速 选中 整个 
数组 区 域 ， 如 图 6-7 所 示 。 


图 6-7 快速 选中 数组 区 域 





只 要 你 换 清 数组 公式 的 脾气 ， 以 后 注意 氮 ， 就 能 越 来 越 得 心 应 手 。 


0 -i i 


ne 





在 很 多 时 候 常 规 公式 和 数组 公式 都 可 以 ， -RouNczp 
完成 同一 功能 ， 只 是 有 的 时 候 常 规 公 式 一 步 ， | | 
完成 ， 有 的 时 候 多 步 完成 ， 而 数组 公式 是 一 ， 利用 数组 公式 ， 宜 接 选 择 区 域 E2:P10 输 
ar 省 去 中 间 的 过 程 。 下 而 通 入 公式 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 束 。 


8 所 示 ， 在 购买 产品 的 时 候 ， 有 rm 
的 产品 的 单价 是 包含 小 数 点 的 ， 也 就 是 几 毛 ， 
钱 ， 而 实际 在 算 金 额 的 时 候 会 对 金额 进行 四 ， 什么 特殊 的 优势 。 但 有 一 号 需 i 
全 五 入 精确 到 元 ， 这 样 该 如 何 处 理 ? 在 这 里 使 用 常规 公式 可 以 直接 改动 任意 沪 早 元 
-一 . j 一 一 一 一 格 ， 而 使 用 数组 公式 不 允许 改动 任意 单元 
格 ， 只 能 全 部 改动 ， 这 样 有 一 个 好 处 就 是 
防止 别人 不 小 心 改动 公式 ， 导 臻 最 终结 果 
错误 。 
二 全 | 这 个 比较 简单 ， 体 现 不 出 数组 的 价值 ， 

”| “， 来 一 道 稍 微 难点 的 问题 ， 体 现 数组 的 魅力 。 

A 3 如 图 6-9 所 示 ， 如 何 根据 目标 产品 求 总 


”20A 泼 电 | 喜 | 4 10 |  ， 
_2P/63A 泼 电 | 套 | 1 438| | ' 数量 ? 
填 颖 剂 ”| 会 ! 


， ”常规 法 是 用 SUMIF 函 数 依次 获取 每 个 目 

标 产 品 的 数量 ， 然 后 用 SUM 函 数 汇总 。 而 数 
,组 公式 能 够 省 去 辅助 列 ， 一 步 到 位 。 

利用 常规 公式 ， 在 E2 单 元 格 输入 公式 ， 


hh 











并 向 下 填充 公式 。 
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做 元 ， 人 不 加 坦 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 hk 








目标 产品 常规 法 
21697A0 | 9|=SUMIF(A:A,D4,B:B) 
21701A0 | 6|=SUMIF(A:A,DS,B:B) 
21828A0 | 2|=SUMIF(A:A,D6,B:B) 
=SUMIF(A:A,D7,B:B) 


总 数量 =SUM(E4:E7) 


{=SUM(SUMIF(A:A,D4:D7,B:B))} 








21819D1 





图 6-9 根据 目标 产品 求 总 数量 
是 怎么 运算 的 ，F9 键 的 功能 应 该 没 喜 记 吧 ， 利 用 这 个 来 看 下 运算 过 程 。 





在 编辑 栏 选择 SUMIF(A:A,D4:D7,B:B) 这 部 分 ， 抹 黑 ， 按 F9 键 得 到 {9;6;2;7}。 

也 就 是 说 ，SUMIF 函 数 第 二 参数 选择 区 域 的 话 ， 可 以 分 别 统 计 ， 然 后 在 最 外 面 钦 套 SUM 
函数 将 统计 的 结果 汇总 起 来 。 

也 就 是 说 ， 不 管 过 程 有 几 步 ， 数 组 公式 都 能 一 步 到 位 ， 省 去 中 间 步 骤 。 

当然 数组 公式 的 作用 不 仅仅 如 此 ， 还 能 实现 普通 公式 无 法 实现 的 功能 。 如 图 6-10 所 示 ， 要 
获取 不 重复 的 职业 
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co ”~ mm 一 


10 | 吴 国 辉 | 男 | 祥 通 | 财务 | xxoooo227551216043 
11 | 也 样 龙 | 男 | 太 通 | 生产 | 0000221730305283 | 
12 | 质 青青 | 男 | 光明 奶 业 | 生产 | wooox197601053817_ 
13 | 徐 洪 奎 | 男 | 威 议 货运 有 限 公司 | 财务 | ;oo00%x197010244056 | 
14 , 顾 精 年 | 男 | 三 捷 实 业 。 | 行政 | oo00227480307363 | 
15 ,朱美 敬 | 女 | 尝 天 旅行 社 | 财务 | ;wooom227640924102 | 
16 | 全 春 梅 | 女 | 。。 同 全 | 品质 | xxoooo227650206422 ， 


A B C D E F G H 

姓名 性 列 公司 名 称 职业 身份 证 号 获取 不 重复 的 职业 
徐 新 凯 | 女 | 王 山 实业 有 限 公司 

委 丽 | 女 | 。 东南 实业 。 | 行政 | yooooo227821020342 
王 军 LS | ee 
吴 晓 静 | 女 | 。 国 顶 有 限 公司 | 行政 | xxoooo227821208002 | 
周 熙 慧 | 女 | 通 全 机械 。 | 品质 | xzoooo114810610006 | 
张 殷红 | 女 | 新 | 品质 | wo00%227820316282_ 
李峰 | 男 | 国 附 | 财务 | ;0000227820316287_ 
陆 国峰 | 男 | 迈 多 贸易 ”| 财务 | wo00%227731006161_ 



















图 6-10 ”获取 不 重复 的 职业 
这 个 用 普通 公式 非常 难 实现 ， 如 果 用 数组 公式 还 是 可 以 实现 的 。 在 G3 单元 格 输 入 公式 ， 





hi 


第 C 章 膀 守 多 一 一 次 组 公民 





按 Ctrlt+Shift+Enter 组 合 键 结束 ， 并 向 下 填充 公式 ， 就 能 提取 到 不 重复 的 职业 ， 如 图 6-11 所 示 。 


G3 "I:IX Vv 大 | {=INDEX(D:D,SMALL(IF(MATCH($D$2:$D$16,$D$2:$D$16,0)=ROW($1:$15),ROW($2:$16),4^8),ROW(A1)))&""} 















公司 名 称 EY 





请 当 ;000%227820316287 
财务 | xooooo227731006161 
财务 | xooooco227551216043 


图 6-11 





提取 到 不 重复 的 职业 


这 个 数组 公式 比较 复杂 ， 在 后 面 的 章节 
会 解释 里 面 的 含义 ， 在 这 里 只 要 知道 数组 公 
式 可 以 实现 普通 公式 很 难 实现 的 效果 就 行 。 

数组 还 有 一 种 比较 特殊 的 形式 ， 叫 第 量 
数组 ， 不 需要 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 束 ， 


这 两 个 公式 很 好 用 ， 但 公式 会 信 助 
区 域 作 为 辅助 ， 假 如 这 个 区 域 被 删除 了 ， 公 
式 就 会 显示 销 误 ， 如 图 6-13 所 示 。 


跟 普 通 公式 差不多 。 B2 :Xx Y fr | =LOoKUP(A2#REF) 
如 图 6-12 所 示 ， 成 绩 分 成 四 个 区 间 ， 查 询 
成 绩 属于 哪个 等 级 。 





区 域 被 删除 后 的 效果 


这 时 常量 数组 就 派 上 用 场 了 ， 无 须 借助 
其 他 区 域 就 可 以 搞定 问题 。 


> 卢 山 记 一 





图 6-12 ”查询 成 绩 属 于 哪个 等 级 





正常 遇 到 这 种 情况 ， 都 是 用 普通 公式 进 


行 查 询 。 
用 VLOOKUP 函 数 查询 ; 、 ; 
| 这 里 面 的 {} 是 手工 输入 的 ， 不 是 按 


tbe 


ae 四 
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键 生成 ， 这 样 就 免 去 了 手工 输入 的 麻烦 ， 如 图 6-14 所 示 。 


上 7: Xv fr =LookuPA21617186 属 国 




















音量 数 组 还 有 一 个 经 典 用 法 ， 那 就 是 计算 个 人 所 得 税 的 公式 。 


个 税 公 式 ， 拿 来 即 用 即 可 ， 里 面 的 A3 是 指 应 发 工资 扣除 五 险 以 后 的 余额 。 





区 
常量 数组 可 以 是 一 维 的， 也 可 以 是 二 维 的 。 一 维 数组 可 以 是 垂直 的 ， 也 可 以 是 水 平 z 





一 维 水 平 数 组 中 的 元 素 用 如 号 〈(,) 分 
开 ， 比如 下 面 : 


一 维 垂直 数组 中 的 元 素 用 分 号 〈;) 分 
pa 比如 下 面 : 





即 二 维 数组 就 是 水 平 数 组 和 垂直 数组 合 
并 起 来 ， 如 图 6-15 所 示 。 








水 平 数组 就 相当 于 在 同一 行 显 示 ， 垂 直 
数组 就 相当 于 在 同一 列 显示 。 

对 于 二 维 数组 ， 用 去 号 将 一 行内 的 元 素 
分 开 ， 用 分 号 将 各 行 分 开 ， 比 如 下 面 : 
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pps 米 / pr A 洲 / py 
一 维 数 组 和 二 维 数组 








了 解 罗 外 一 P 大 地 


注意 : 不 可 以 在 数组 公式 中 使 用 列 出 弟 数 的 方法 列 出 单元 引用 、 名 称 或 公式 。 例 如 : 
{2*3,3*3,4*3} 因 为 列 出 了 多 个 公式 ， 是 不 可 用 的 。{A1,B1,C1} 因 为 列 出 多 个 引用 ， 也 是 不 可 用 


的 。 不 过 可 以 使 用 一 个 区 域 ， 例 如 {Al:C1}。 


ED OO OO OO 


光 说 不 练 假 把 式 ， 边 说 边 练 才 是 真 本 事 。 

我 们 知道 用 ROW 函 数 和 COLUMN 疯 数 可 
以 生成 行列 序号 ， 如 果 要 生成 1~10 可 以 通过 
这 两 个 函数 获得 ， 但 能 否 一 次 生成 呢 ? 管 案 


四 LE 


是 肯定 的 。 

如 图 6-16 所 示 ， 选 择 区 域 Al1:A10， 输 入 
-ROW(1:10)， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 
束 ， 这 时 就 一 次 生成 1~10。 这 个 也 叫 多 单元 
格 数组 公式 。 











图 6-16 创建 第 一 个 数组 公式 





手把手 教 你 
学 数组 公式 


一 一 
一 一 -一 一 ae -一 一 = 
Ss 一 一 一 OC— 一 一 一 一 一 一 cm 





同 理 ， 如 图 6-17 所 示 ， 要 生成 水 半 1~ 
10， 可 以 在 编辑 栏 输入 =COLUMN(A:J)， 按 
CtrlHHShift+Enter 组 合 键 结束 。 

" [x Vv fk | {=COLUMN(A) 











图 6-17 创建 水 平 数 组 公式 


动手 的 朋友 会 发 现 ， 用 COLUMN 函 数 创 
建 数 组 很 麻烦， 还 得 去 数字 母 才 知 道 多 少 ， 
很 不 直观 ， 如 果 要 创建 1~1000， 估 计 得 数 尖 
了 。 所 以 绝 大 多 数 情况 下 都 是 信和 助 ROW 函 数 
生成 ， 这 个 比较 直观 。 

这 时 有 的 朋友 可 能 会 说 ，ROW 函 数 不 
是 只 能 垂直 生成 1~N 吗 ， 水 平生 产 不 是 得 用 
COLUMN 函 数 ? 

话 是 没 错 ， 但 别 志 了 Excel 中 还 存在 一 个 
转 置 函 数 TRANSPOSE， 这 个 函数 跟 选择 性 粘 


用 14] 
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错 ， 因 为 直接 按 Enter 键 会 被 当成 普通 公式 处 
理 ， 如 图 6-20 所 示 。 


D11 "i: vv 大 =SUM(C2:C10*D2:D10) 


贴 的 转 置 一 样 ， 可 以 将 行列 互相 转 置 。 


它 有 什么 作用 呢 ? 估计 很 多 朋友 现在 还 


A B E D 上 F 









是 疑惑 ， 别 急 ， 以 后 你 就 会 知道 。 先 透露 下 ; 。 ， 
MMUIT 函 数 ， 这 是 一 个 高 级 函数 ， 这 个 函数 
很 多 时 候 就 得 用 TRANSPOSE+ROW 才 能 完成 
系列 运算 。 不 过 这 个 函数 太 难 了 ， 轻 易 不 会 3 
使 用 ， 留 在 后 面 的 章节 再 详细 了 解 。 9 

来 一 个 实际 案例 自己 尝试 下 ， 如 图 6-18 所 ; 。 男 


7R 9 获 总 \| 7/ 贝 。 
示 ， 钛 取 总 金额 图 6-20 ”直接 按 Enter 键 出 错 


由 于 习惯 的 问题 ， 按 Enter 键 了 也 没 关 
系 ， 重 新 进入 编辑 栏 ， 再 按 Ctrl+Shift+Enter 组 
合 键 结束 ， 这 时 就 成 功 了 ， 如 图 6-21 所 示 。 


D11 :Xx vw 友 {=SUM(C2:C10*D2:D10)} 


单位 ”数量 


xD oo VD 和 wh 一 





B 
单位 ”数量 











图 6-18 ”获取 总 金额 


如 图 6-19 所 示 ， 输 入 SUM 函 数 ， 然 后 用 
鼠标 引用 区 域 ， 填 写 相关 参数 。 


D2 "i: X Y fr =SUM(C2:C10*D2:D10)| 








公式 是 否 输 入 成 功 ， 只 需 看 编辑 栏 是 否 
有 自动 生成 的 人 ， 如 果 有 就 代表 成 功 了 。 数 
组 公式 最 外 面 的 们 干 万 不 能 自己 手工 输入 ， 
而 要 通过 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 生成 才 行 。 
这 样 就 完成 了 人 生 第 一 个 数组 公式 ， 是 不 是 
很 有 成 就 感 ? 

接 下 来 就 是 挑战 多 单元 格 数组 的 输入 ， 在 
使 用 MLOOKUP 函 数 逆 向 查找 的 时 候 ， 正 函数 重 
新 构造 区 域 ， 其 实 就 是 多 单元 格 数组 的 输入 。 





这 时 切记 不 能 直接 按 Enter 键 ， 人 否则 就 出 


名 i 





并 


输入 这 个 多 单元 格 数组 很 容易 出 错 ， 因 为 在 选择 区 域 的 时 候 ， 多 一 行 少 一 行 都 是 不 允许 
的 ， 否 则 就 出 错 ， 如 图 6-22 所 示 。 


A B C D 
职业 ”姓名 ”性别 ”公司 名 称 
下 






#N/A #N/A 


功 
= % | | 
#N/A  #N/A X; 


选择 一 个 行列 区 域 一 模 一 样 的 区 域 ， 在 编辑 栏 输 入 公式 ， 如 图 6-23 所 示 。 


OR :XxX v fr =IF(1,0),B1:B16,A1:A16) 
B C D E = 
























姓名 | 性 别 公司 名 称 A1:A16) 
徐 新 凯 王 山 实业 有 限 公 司 
杨 爱 丽 | 女 | 东南 实业 | 


国 效 篇 ) 升级 版 


2 下 和 入 于 二 一 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 


如 图 6-24 所 示 ， 最 后 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 束 ， 就 完成 了 多 单元 格 数组 的 输入 。 这 时 
你 会 发 现 一 个 很 有 意思 的 现象 ， 多 单元 格 数 组 的 每 一 个 单元 格 的 公式 都 是 一 样 的 ， 这 一 点 与 普 
通 公 式 有 所 不 同 ， 普 通 公 式 在 下 拉 的 时 候 会 随 大 单元 格 的 改变 而 改变 


F 1 "| : x ‘fe {=IF(1,0}),B1:B16,A1:A16)} 








B G D E F G | 
姓名 ”性 诈 公司 名 称 姓名 


人 妇 _ 王 册 于 


肖 
| £5 > 
一 


ol | 


15 
16| 品质 | 全 春 梅 | 女 | 全 | 
17 


1R 





图 6-24 多 单元 格 数组 输入 后 的 效果 





在 用 多 单元 格 数 组 公式 统计 补助 小 计 的 时 候 ， 会 发 现 一 个 奇怪 的 现象 ，F3 只 是 一 个 单元 


Ws 名 aa 





格 ， 而 E5:E8 是 一 个 区 域 ， 这 样 居然 也 能 统计 ， 
正确 ， 如 图 6-25 所 示 。 
IF5 :Xx v ft{Esr8: F3} 











应 值 ， 这 时 找 不 到 与 它 进 行 计算 的 数字 ， 就 
返回 秆 误 值 #N/A。 如 果 是 1 个 数字 ， 扩 展 肯 
定 是 这 个 数字 ， 现 在 有 2 个 数字 ，Excel 不 懂 
， 如 何 选择 哪个 数字 进行 扩展 ， 最 终 就 放弃 了 














N= 引 ° 加 ~- 











图 6-25 多 单元 格 数组 公式 统计 补助 小 计 














数组 公式 究竟 是 如 何 运算 的 呢 ? | 
这 类 似 于 孙悟空 变 出 小 猴子 ， 当 妖怪 很 ; 
多 的 时 候 ， 可 以 变 出 无 数 个 猴子 出 来 跟 他 们 ， 
一 对 一 战斗 。 也 就 是 说 当 只 有 一 个 30 的 时 ， 
候 ， 而 有 4 个 数字 要 与 这 个 30 进 行 运算 ， 一 个 ， 








30 就 会 变 成 4 个 30， 这 样 就 对 等 ， 从 而 进行 运 


算 ， 如 图 6-26 所 示 。 图 6-28 


区 域 自动 扩展 失 获 


， 如 图 6-29 所 示 。 


OMAONDN 一 








图 6-26 以 1 变 4 


如 果 有 两 个 数字 要 跟 4 个 数字 进行 运算 ， 
同样 道理 ， 区 域 会 自动 扩展 到 一 模 一 样 从 而 ， 
进行 运算 ， 如 图 6-27 所 示 。 

是 不 是 插 有 趣 呢 ? : 

不 过 这 种 区 域 自动 扩展 并 不 是 任意 时 候 ， 
都 管用 ， 如 图 6-28 所 示 ， 在 同一 列 的 4 个 数字 
跟 2 个 数字 进行 运算 ， 这 样 同一 行 的 就 会 进行 ， 
相应 的 运算 。 因 为 从 第 3 个 数字 开始 就 没有 对 


{=SUM(ES:E8*F3)} 
1 





{=SUM(E5:E8*30)} 
I 


{=SUM(E5:E8*{30;30;30;30})} 


图 6-29 合计 公式 的 区 域 自动 扩展 





了 解 完 数组 公式 的 自动 扩展 ， 现 在 要 统 
计 合计 ， 理 解 公 式 就 变 得 很 简单 ， 输 入 公式 
后 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 ， 转 换 过 程 
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本 章 主要 对 数组 进行 初步 了 解 ， 掌 握 一 些 概念 性 的 东西 。 了 解 什么 


组 公式 与 普通 公式 的 差别 ， 
一 定 要 牢记 Ctrl+Shift+Enter 组 
合 键 ， 学 习 数 组 脱离 不 了 这 
三 键 。 以 前 卢 子 刚 学 习 的 时 


候 也 老 是 饼 记 ， 平 弟 没 事 多 
按 几 次 ， 用 不 了 多 久 就 习惯 
成 目 然 。 


1. 如 图 6-30 所 示 ， 将 
总 计 的 普通 公式 改 成 数组 公 
式 ， 输 入 在 区 域 G2:G9。 

2， 如 图 6-31 所 示 ， 信 
助 转 置 函数 TRANSPOSE+ 
VLOOKUP 实 现 水 平 查 找 项 目 
的 对 应 商场 。 
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 ) 升级 I 


是 数组 及 数组 公式 ， 数 





| =D2*F2 











图 6-30” 善 通 


通 公 式 改 成 数组 公式 

















A A B - D E F G H I 

1 秋 茄 | 南瓜 | 芹 荣 | 黄瓜 
2 丙 志 日 用 杂货 

3 ES «ra 
‘区 Ts 7 m7 os 
5 i 
6 Ba 299 | 199 | 399 | 229 | 349 | 150 | 199 | 229 | 
7 Ba 2691 | 26865| 399 | 458 | 6282| 300 | 398 |103.05 
8 

9 

10 








图 6-31 水 平 查找 对 应 什 











及 从 
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{ 尔 爱 





上 数组 分 


学 习 数 组 公式 也 有 段 时 间 ， 但 户 
子 始终 在 数组 公式 的 门 外 徘 徊 。 听 到 
Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 犹 如 老鼠 看 到 
猩 ， 但 心中 又 存在 幻想 ， 和 希望 有 朝 一 
日 神 人 出 现 或 者 天 降 宝 典 ， 那 时 户 子 
就 能 够 轻松 学 好 数组 公式 。 但 始终 没 
等 到 这 一 天 ， 后 来 户 子 从 用 玩 游戏 的 
时 间 来 学 习 数组 公式 ， 学 了 很 人 ， 忽 
然 自 一 天 发 党 会 了 好 多 ， 真 是 意外 的 
惊喜 。 


ES 一早 做 十 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


a SO 
OO 


像 玩 游戏 一 样 
玩 SUM 函 数 





SUM 函 数 看 似 简单 ， 实 则 更 含 高 深 用 法 。 什 么 是 高 手 ? 

网 上 流传 一 段 关 于 Excel 函 数 大 胸 儿 的 话 : 一 定 得 选 最 复杂 的 函数 ， 请 最 牛 的 大 师 ， 写 最 
多 艇 套 的 公式 ! 在 编辑 栏 直接 写 入 ， 公 式 最 少 也 得 四 月 字符 ， 数 组 、 多 维 、 循 环 ， 能 写 的 全 
写 上 ， 引 用 要 有 INDIRECT， 里 头 要 有 ADDRESS， 不 是 OFFSET 就 是 INDIRECT， 要 是 直接 用 
VLOOKUP， 你 都 不 好 意思 跟 人 家 打招呼 。 

其 实 这 是 一 个 误区 ， 高 手 并 不 一 定 要 写 出 复杂 的 公式 ， 而 是 能 将 最 平常 的 溺 数 变幻 出 神奇 
莫 测 的 功能 ， 解 决 返 你 想 都 不 敢 想 的 问题 。 


内 聊 SUM 函 数 





如 果 我 们 要 求 1~10 的 和 怎么 办 ? 
SS 


可 以 通过 辅助 列 ， 在 Al 一 Al10 分 别 输入 ! 
1~10， 然 后 用 SUM 函 数 求 和 ， 如 图 7-1 ， 
所 示 。 





图 7-1 统计 1 一 10 的 和 


不 过 ， 如 果 数 据 庞大 的 话 ， 如 输入 1 一 
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10000， 用 这 个 办 法 恐怕 行 不 通 ， 你 光 输 入 就 ， 
得 输入 到 并。 这 时 就 可 以 通过 ROW 函数 来 生 
成 1~N 这 样 的 序号 。 
Be 
这 时 习惯 用 普通 公式 的 人 ， 一 按 Enter 键 就 
会 发 现 问题 ， 如 图 7-2 所 示 ， 怎 么 结果 才 是 ] 呢 ? 
Vv fe =SUM(ROW(1:10000)) 


E F G ' 


时 INDIRECT 消 数 就 涛 上 用 场 了 。 


如 图 7-4 所 示 ， 不 管 你 怎么 删除 行 ， 效 果 
始终 不 变 。 


F2 "I:IX MY ft {=SUM(ROW(INDIRECT("1:10000")))} 











ml 
-EEE 


卢 子 刚 开始 学 习 数组 公式 的 时 候 ， 就 经 党 ， 
犯 这 种 低级 错误 。 记 住 了 ， 输 入 数组 公式 需要 


图 7-4 删除 行 后 效果 始终 不 变 


加 上 INDIRECT 函 数 就 相当 于 引用 一 个 固 
定 的 1:10000， 而 不 用 信 助 单元 格 引 用 ， 直 接 
， 用 ROW(1:10000) 其 实 还 是 要 借助 单元 格 才能 






按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 才 可 以 ， 人 否则 出 ， 实 现 。 
错 。 三 键 一 按 ， 立 马 乖乖 变 成 30005000， 可 以 ， ”现在 不 讨论 这 种 万 一 的 情况 ， 继 续 聊 新 
用 数学 速算 法 验证 下 ， 答 案 是 正确 的 。 的 话题 。 


这 个 公式 虽 好 ， 但 假如 某 个 人 误 操 作 你 ， 
的 表格 ， 将 其 中 两 行 删除 ， 这 时 你 就 傻眼 ， 
了 ， 公 式 自己 会 变 ， 如 图 7-3 所 示 。 





的 如 果 要 求 1~10 的 奇数 跟 侦 数 又 该 如 何 ? 
CN 


其 实 我 们 可 以 利用 MOD (数据 ,2) ， 
如 果 是 奇数 就 是 1、 如 果 是 偶数 就 是 0 这 








| "xX MY ftsumrowhgeseh 个 特点 来 处 理 。 
D E F G 奇数 ; 





号 ooomwewmP 


E2 
4 
1 
区 包 
3 
4 
6 
6 
学 
8 
9 





以 上 都 是 数组 公式 ， 需 要 按 Ctrl+Shift+ 
!' Enter 组 合 键 结束 。 


ne 加 


1 
图 7-3 ”删除 行 导致 出 错 
1 
1 


看 来 这 个 公式 并 不 完美 ， 仍 需 改善 , 这 | 


EXCel 效 系 于 册 早 做 完 ， 不 加 班 〈 精 华 版 ” 国 效 篇 ) 升级 版 








在 高 版 本 中 一 般 用 ISODD 函 数 来 判断 是 否 为 夺 数 ， 用 ISEVEN 来 判断 是 否 为 偶数 ， 所 
以 求 奇 数 跟 偶数 的 和 也 可 以 改 成 下 面 的 数组 公式 。 
=SUM(ISODD(ROW(1:10)*ROW(1:10)) 
=SUM(ISEVEN(ROW(1:10)*ROW(1:10)) 







OQ 如 果 要 求 1~10 的 前 5 大 、 前 5 小 的 和 要 怎么 做 呢 ? 
KL 


A 求 前 几 大 可 以 用 LARGE 函 数 ， 求 前 几 小 可 以 用 SMALL 函数 。 


前 5 大 的 和 : 





前 $5 小 的 和 : 





以 上 都 是 数组 公式 ， 需 要 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 束 。 
LARGE 函 数 跟 SMALL 函数 的 语法 一 样 ， 学 习 一 个 就 行 。LARGE 函 数 的 语法 ; 





如 图 7-5 所 示 ， 求 A 列 最 大 和 第 二 大 的 数字 ， 最 大 即 N 是 1， 第 二 大 即 N 是 2， 依 次 类 推 。 





548 =LARGE($A$1:$A$10,1) 
371 ”491 =LARGE($A$1:$A$10,2) 
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SUM 了 浮 数 取代 SUMIF (SUMIFS) 消 数 





SUM 函 数 谁 都 知道 可 以 求 和 和， 但 它 还 可 
以 取代 SUMIF 函 数 和 SUMIFS 函 数 实现 条 件 求 
和 ， 你 知道 吗 ? 当初 就 是 被 这 一 用 法 深 深 吸 
引 ， 觉 得 9UM 函 数 很 神奇 ， 户 子 才 不 知 不 党 
喜欢 上 数组 公式 。 

如 图 7-6 是 某 学 校 各 人 员 成 绩 ， 现 在 需 
统计 各 学 部 的 总 成 绩 。 


图 7-6 统计 务 学 部 总 成 绩 


一 般 用 SUMIF 函 数 就 可 以 解决 ，SUMIE 
函数 就 是 条 件 求 和 的 意思 。 


其 实 我 们 可 以 将 SUMIF 拆 分 成 两 个 函数 
SUM+IF， 先 进行 条 件 判断 ， 然 后 求 和 。 以 
G2 的 学 部 财经 为 例 ， 需 要 判断 的 条 件 就 是 
E 列 学 部 是 不 是 等 于 财经 ， 如 果 是 就 返回 成 
绩 ， 不 是 就 显示 0。 如 图 7-7 所 示 ， 选 择 区 域 
在 K2:K16 输 入 公式 ， 然 后 按 Ctrl+Shift+Enter 
组 合 键 结束 。 可 以 清楚 地 看 到 所 有 符合 财 
经 的 都 返回 本 喘 的 成 绩 ， 不 是 财经 的 都 





ee 














图 7-7 用 IF 沁 数 判 断 是 不 是 财经 


IF 函数 的 区 域 判断 跟 单 元 格 单独 判断 是 
一 样 的 ， 其 实 这 个 公式 等 同 于 下 面 公式 下 拉 
的 结果 。 唯 一 的 圭 别 在 于 ， 一 个 是 选择 区 域 
按 三 键 结束 ， 一 个 是 下 拉 获 取 结果 而 已 。 





到 这 一 步 已 经 完成 了 90% 的 工作 ， 只 需 在 
最 外 面 褒 套 SUM 函 数 进 行 求 和 即 可 。 


后 面 的 所 有 数组 公式 的 输入 都 是 需要 按 
三 键 结 束 ， 在 这 里 再 强调 一 下 ， 为 了 方便 说 
明 ， 不 髓 重复 。 

照看 这 个 思路 ， 看 看 SUM 函 数 如 何 取代 
SUMJIFS 函 数 。 如 图 7-8 所 示 ， 现 在 增加 了 一 
个 条 件 性 别 ， 变 成 多 条 件 求 和 。 
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-A B D E F G H I J 
1 EEC 总 成 绩 

2 

3 | 李 区 

4 

3 

6 

7 

8 

9 


图 7-8 多 条 件 求 和 


我 们 都 知道 在 普通 公式 里 面 AND 函 数 表 示 并 且 的 意思 ， 多 条 件 设置 都 是 用 AND 函 数 ， 按 
前 规 想法 就 这 样 设置 公式 。 








如 图 7-9 所 示 ， 输 入 公式 后 的 结果 让 人 大 跌眼镜 ， 居 然 全 部 都 是 0， 怎 么 回 事 呢 ? 


K2 ": Xx vw 友 {=IFAND(E2:E16=G2,C2:C16=H2),D2:D16,0)} 












C 
性 列 










成 续 学 部 








> 
日 
es 
及 


图 7-9 多 单元 格 数组 使 用 AND 阵 数 出 锚 
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H 
性 诈 ”总 成 续 


二 
zk Wh 
由 
DH 
| 





则 经 | 女 | 
网 络 技术 应 用 | 男 | 
计算 机 | 男 
马 六 多 媒体 技术 [ 女 | 


0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 


图 7-10 ”用 常规 公式 结果 正常 


这 时 有 “独孤 九 剑 ” 之 称 的 F9 键 就 派 上 
用 场 了 。 如 图 7-11 所 示 ， 在 编辑 栏 选择 AND 
部 分 按 F9 键 ， 得 到 FALSE， 只 有 一 个 结果 。 
也 就 是 说 只 要 有 任何 一 个 条 件 不 满足 就 是 
FALSE， 这 样 一 来 肯定 有 问题 。 必 须 得 到 15 


















现在 用 F9 键 同样 对 条 件 进行 测试 。 如 
图 7-12 所 示 ， 也 就 是 说 同时 满足 两 个 条 件 的 返 
回 1， 合 则 返回 0。1 融 是 IRUE， 所 以 返回 D 询 


对 应 值 ，0 就 是 FALSE， 所 以 返回 0。 


个 结果 才 行 。 
大 | =IF( D2:D16,0) | ey = ,D2:D16,0) 


























| 


: - 
A -ro60 





D2:D16,0) 











图 7-11 解读 AND 部 分 


那 有 没有 其 他 函数 可 以 取代 AND 函 数 ? 
答案 是 肯定 的 ， 那 就 是 “*”。 


ne 


的 判断 一 致 。 


图 7-12 解读 * 部 分 





如 果 对 F9 键 还 不 熟练 ， 没 关系 ， 继 续 回 
到 单元 格 内 进行 测试 ， 如 图 7-13 所 示 ， 与 我 们 
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C D 
年 龄 ”性 弄 ” ”成绩 





现在 只 需 在 最 外 面 散 套 SUM 函 数 即 可 。 


用 “*” 可 以 将 各 个 条 件 连 接 起 来 ， 其 实 求 和 区 域 也 可 以 看 成 一 个 条 件 ， 将 公式 变 成 : 





这 样 SUM 函 数 条 件 求 和 的 通用 公式 就 推出 来 了 。 


大 胆 假设 ， 小 心 求证 。 虽 然 通用 公式 推出 来 了 ， 但 最 好 还 是 再 通过 一 个 案例 进行 验证 ， 只 
有 这 样 自 己 才 敢 放心 使 用 这 个 通用 公式 。 
如 图 7-14 所 示 ， 根 据 购买 产品 明细 表 ， 统 计 每 个 月 份 的 购买 数量 和 购买 金额 。 





C D E F G H | J 
单位 数量 单价 ”人 金额 






ON 人 WN 一 


mh 
_ OO 






统计 每 个 月 份 的 购买 数量 和 购买 金额 











明细 表 的 日 期 是 按 天 复 的 ， 而 统计 表 是 按 月 复 的 ， 这 时 就 要 将 日 统一 成 月 份 。 获 取 月 份 可 
以 用 MONTH 函 数 实现 ， 最 终 完 整 的 数组 公式 为 : 


统计 数据 最 牛 的 工具 其 实 是 数据 透视 表 ， 用 这 个 来 验证 效果 最 好 。 如 图 7-1$ 所 示 ， 是 用 数 
据 透视 表 汇 总 出 来 的 效果 和 函数 汇总 的 效果 ， 发 现 统计 出 来 是 一 样 的 ， 也 就 是 说 ， 我 们 验证 正 
确 。 至 于 用 数据 透视 表 如 何 统计 ， 这 个 靠 自 己 去 摸索 ， 这 里 不 做 说 明 。 





2 7 iiX vV fe {SUM(MONTH(GAS2:SAS10)=SH2)"(SDS1:SFS1=I$1):$DS2:SFS10) 
A B ,站 D E F G H 











2016-3-4| 20A 泌 电 | 套 | 4| 120| 480 2 月 37 131 

-7| 2P/63A 漏 电 | 套 | 1 438| 438| 3 月 12 740 

-8| 填 儿 剂 | 盒 | 6| 244| 146| 4 7 584 

11 总 计 56 1455 








图 7-13 数据 迁 视 表 验 证 公式 结果 





SUM 函 数 不 仅 仅 可 以 实现 条 件 求 和 ， 还 
可 以 进行 各 种 各 样 的 求 和 ， 下 面 通 过 一 些 例 
子 来 见识 下 。 

如 图 7-16 所 示 ， 数 量 是 用 VLOOKUP 通 
数 查 询 引 用 过 来 的 ， 找 不 到 对 应 值 就 显示 #N/ 
A， 如 果 直 接 求 和 的 话 出 错 ， 该 如 何 处 理 ? 








含 错误 值 求 和 


解决 方案 : 
(1) 加 一 个 条 件 来 判断 数量 是 不 是 数字 ， 就 可 以 解决 。 


ISNUMBER 函 数 只 有 一 个 参数 ， 作 用 就 是 判定 单元 格 是 不 是 数字 ， 如 果 是 就 返回 TRUE,， 
否则 返回 FALSE。 
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IS 类 函数 还 有 好 多 个 ， 语 法 都 一 样 ， 输 入 “=IS” 就 出 现 IS 类 的 所 有 函数 ， 如 图 7-17 所 示 。 
IS 类 函数 的 作用 对 应 表 如 图 7-18 所 示 。 





和 | | 检查 是 矢 引 用 了 空间 元 格 , 返回 TRUE 或 FALSE | 





ISBLANK “”。 值 为 空白 单元 格 。 
]SERR 值 为 任意 错误 值 ( 除 去 #N/A) 。 


]SERROR 信 为 任意 错误 值 (#N/A、#VALUE!、#REF!、#DIV/0!、#NUM!、#NAME? 或 
#NULL!》。 


ISLOGICAL 。” 值 为 逻辑 值 。 

JSNA 值 为 寞 误 值 #N/A《 值 不 存在 ) 。 
ISNONTEXT ” 信 为 不 是 文本 的 任意 项 。 《请 注意 ， 此 函数 在 值 为 空 单元 格 时 返回 TRUE》 。 
ISNUMBER 。” 值 为 数字 。 

ISREF 值 为 引用 。 

ISTEXT 值 为 文本 。 


< 图 7-18 JIS 有 孔 数 作用 对 应 表 


(2) 借助 高 版 本 函数 进行 容错 ， 再 求 和 
更 简单 。 


这 两 个 函数 的 用 法 在 前 面 说 过 ， 这 里 不 























SUM 函 数 不 能 直接 用 通配符 “*”， 但 
FIND 函 数 也 可 以 实现 查找 “季度 ”这 两 个 字 
符 是 不 是 存在 ， 如 果 存 在 就 返回 字符 所 在 位 





再 重复 解释 。 置 ， 否 则 返回 销 误 值 。 
如 图 7-19 所 示 ， 统 计 各 季度 的 销售 额 。 ISNUMBER 函 数 用 于 判断 是 合 是 效 


字 ， 也 就 是 如 果 包 含 季度 ， 就 返回 B 列 的 销 


E 








也 可 以 直接 套用 前 面 介 绍 的 通用 公式 : 





当然 这 里 只 是 为 了 说 明 用 法 ， 因 为 数据 
源 本 身 就 很 有 规律 ， 每 个 季度 都 等 于 3 个 月 的 
合计 ， 所 以 也 可 以 采取 取 巧 法 。 
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VEEESENGIRG6 ANT TESTEEES 


SUM 函 数 能 实现 各 种 各 样 求 和 ， 其 实 也 是 
情理 之 中 ， 如 果 说 SUM 函 数 能 取代 COUNTIE 函 
数 和 COUNTIFS 函 数 实现 条 件 计 数 ， 也 许 很 多 

会 竞 得 是 天 方 夜 谭 。SUM 函 数 强大 得 令 人 难 
以 想象 ， 很 多 人 掌握 的 知识 仅仅 是 冰山 一 角 。 
如 图 7-20 所 示 ， 统 计 各 姓氏 的 人 数 。 


提取 姓名 中 的 第 一 个 字符 也 就 是 姓氏 ， 
可 以 用 LEFT 函 数 。 





第 二 参数 省 略 不 写 的话 ， 默 认 就 是 提取 1 
位 ， 所 以 可 简化 为 : 


结合 前 面 SUM+IF 的 用 法 可 用 : 





让 符合 条 件 的 显示 1， 然 后 能 套 SUM 函 数 
进行 求 和 。 
当然 也 可 以 信 助 通用 公式 : 





图 7-20 统计 各 姓氏 的 人 数 








图 7-21 统计 各 学 部 男女 的 人 数 
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利用 SUM+IF 的 做 法 ， 依 样 男 葫 芦 也 能 做 到 ， 但 这 里 不 做 说 明 。 读 者 是 否 还 记得 SUM 范 数 
求 和 的 通用 公式 : 


其 实 省 略 挥 求 和 区 域 就 是 条 件 计数 的 通用 公式 : 





有 了 这 个 通用 公式 ， 条 件 计数 如 此 简单 ! 





计数 还 有 一 个 经 典 的 问题 ， 就 是 不 重复 计数 。 如 图 7-22 所 示 ， 统 计 不 重复 学 部 的 个 数 。 



































部 的 个 数 





是 计算 区 域 不 重复 个 数 的 经 典 公 式 ， 需 要 好 好 理解 。 


如 果 区 域 很 多 的 话 ， 可 以 改 小 ， 这 样 便 于 理解 。 
观察 






158 只 





F9 键 抹黑 : 


Esc 键 返回 : 





F9 键 抹黑 : 





Esc 键 返回 ， 在 单元 格 按 三 建 结束 看 到 结果 : 4。 
分 析 
用 F9 键 观察 有 时 并 不 太 直 观 ， 回 到 工作 表 中 继续 看 看 ， 如 图 7-23 所 示 。 








4 
4 
3 
4 
4 
4 
4 
4 1/4 
4 
4 
4 
4 
3 
3 








辅助 理解 





图 7-23 


=COUNTIF(E2:E16,E2:E16) 是 多 单元 格 数组 ， 等 同 于 =COUNTIF(E$2:E$16,E2) 下 拉 的 结 
果 ， 也 就 是 统计 每 个 单元 格 本 身 出 现 的 次 数 ， 如 1。 

=1/COUNTIF(E2:E16,E2:E16) 是 多 单元 格 数 组 ， 等 同 于 =1/COUNTIF(E$2:E$16,E2) 下 拉 的 
结果 ， 也 就 是 1/ 每 个 单元 格 本 身 出 现 的 次 数 。 为 了 让 数据 更 直观 转换 成 分 数 形式 ， 如 2， 出 现 4 
次 就 变 成 14， 出 现 3 次 就 变 成 /3，1/3+1/3+1/3=3*(1/3=1，1N+t…+1/N=N*(1/N)=1， 不 管 出 现 
几 次 ， 相 加 都 等 于 1。 

最 后 将 这 些 相 加 就 得 到 不 重复 的 数量 ， 如 3。 
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解读 公式 的 一 些 习 惯 如 下 。 

(1) 把 区 域 改 小 ， 这 样 便于 查看 ， 如 Al:A1000 改 成 Al1:A9。 

(2) 用 F9 键 配合 Ctrl+Z 快 捷 键 或 者 Esc 键 不 断 地 看 运算 过 程 再 返回 ， 重 复 到 理解 为 止 。 

(3) 输入 公式 回 到 单元 格 查 看 运算 过 程 ， 这 种 相对 比较 直观 。 

(4) 分 析 。 

第 (2) ， (3) 总 可 选 ， 看 你 对 公式 运用 的 融 练 程度 ， 如 果 不 束 练 ， 选 择 (3) ; 丈 练 的 
请 ， 选 择 (2) 。 

学 好 SUM 函 数 不 过 是 为 了 打开 数组 之 门 ， 知 道 数 组 的 一 些 基本 用 法 ， 要 学 好 数组 还 需要 
更 多 的 知识 支撑 才 可 以 。 


统计 不 重复 的 个 数 公式 更 经 典 ， 但 并 不 完美 ， 数 据 源 存在 空 单 元 格 时 ， 统 计 会 出 错 ， 
如 图 7-24 所 示 。 


G2 :Xx v fr {=SUM(/COUNTIF(E2:E16,E2:E16))) 


图 7-24 数据 源 存在 空 单 元 格 时 统计 出 错 





其 实 只 需要 将 数组 公式 稍微 改变 一 下 就 可 以 ， 通 过 E2:E16&"" 来 解决 空 单元 格 的 问题 ， 不 
过 这 样 一 来 就 多 算 了 一 个 空 单元 格 的 数量 ， 所 以 再 减 去 1 就 行 。 





这 是 一 个 解决 方法 ， 其 实 还 有 一 个 更 完美 的 公式 ， 就 是 发 现 公式 出 销 的 根源 。 


0 名 bi 
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如 图 7-25 所 示 ， 用 COUNTIF 函 数 统计 空 单元 格 的 时 候 ， 本 来 应 该 得 到 1， 但 实际 上 统计 的 
结果 等 于 0。 











姓名 年龄 性 圳 成 续 





图 7-25 ” COUNTIE 统 计 空 单元 格 出 错 


从 而 导致 /COUNTIF 得 到 错误 值 #DIV/0!。 


最 终 SUM 函 数 在 求 和 的 时 候 遇 到 销 误 值 统 计 也 出 销 ， 也 就 是 解决 这 部 分 IMCOUNTIF， 让 
错误 值 显 示 0， 统 计 就 不 会 出 现 问题 。 容 错 函 数 首选 IFERROR 函 数 ， 最 终 的 数组 公式 为 : 


这 个 公式 可 以 看 成 通用 公式 ， 不 管 数据 源 是 人 否 存在 空 单元 格 ， 统 计 都 是 正确 的 。 





SUM 函 数 价值 的 体现 





截止 到 目前 SUM 函 数 仅 仅 是 取代 SUMIF(SUMIFS) 函 数 和 COUNTIF(COUNTIFS) 函 数 ， 还 
不 能 真正 体现 出 价值 ， 后 面 看 看 它 如 何 实现 其 他 函数 做 不 到 的 事 儿 。 从 两 个 方面 进行 说 明 : 针 
对 不 规 沁 数据 的 统计 和 针对 特殊 布局 的 统计 。 

1. 针对 不 规 沁 数 据 的 统计 

如 图 7-26 所 示 ， 是 一 份 含有 数据 单位 的 人 员 销 售 清单 ， 直 接 求 和 得 不 出 正确 答案 ， 怎 么 才 
能 让 含 单位 的 销售 额 可 以 求 和 了 呢 ? 
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ES 汪 一 早 做 十 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 
=SUM(B2:B7) 帮助 文件 提 到 ，SUM 溺 数 会 自动 忽略 
A A C D 


文本 ，“600 元 ”就 是 文本 ， 不 属于 数字 。 
最 简单 的 做 法 就 是 将 “元 ”替换 成 空格 ， 然 
后 自 定义 单元 格格 式 G/ 通 用 格式 “元 ”。 
， 很 多 人 就 是 搞 不 明白 一 格 一 属性 的 道理 ， 才 
会 造成 汇总 数据 困难 重重 。 正 确 的 做 法 应 
该 是 将 “元 ” 写 在 字段 名 那里 变 成 “销售 额 
; (元 ) ”， 这 样 别人 一 看 便 知道 单位 。 

; ”刚才 提 到 了 “替换 ”这 个 词 ， 函 数 中 也 








图 7- 6 含 数据 单位 


有 属于 自己 的 替换 函数 。 
SUBSTITUTE 函 数 语 法 : 


立 的 人 员 销 售 清 妆 





SUBSTITUTE 峭 数 通 俗语 法 如 图 7-27 所 示 。 








WORKD.. - : X VY fi =SUBSTITUTE(B2," 元 "," 





‘OOO 上 ol 一 


图 7-27 SUBSTITUTE 淘 数 通俗 语法 





单元 格 的 “元 ”是 op 
和 ， 可 以 吗 ， 不 验证 猜 一 


这 个 是 数组 公式 ， 用 法 也 跟前 面 差不多 ， 目 测 应 该 可 以 汇总 

但 实际 SUBSTITUTE 这 个 函数 属于 文本 函数 ， 所 以 蔡 换 得 时 到 的 数字 也 属于 文本 ， 在 这 里 叫 
作文 本 数字 。 数 字 有 两 种 类 型 ， 一 种 是 文本 数字 ， 男 一 种 是 真正 的 数字 ， 即 数值 。 对 数值 可 以 
求 和 ， 而 文本 不 能 实现 求 和 和 。 如 账 夭 上 的 数字 与 墙 上 的 数字 是 不 同 的 ， 我 们 可 以 用 前 者 进行 各 
种 分 析 ， 后 者 只 能 欣 当 用 。 那 有 什么 办 法 还 原 数 字 的 本 质 呢 ? 


下 名 lh 


ne 


利用 VALUE 函数 可 以 将 文本 型 转换 成 数值 型 。 


但 一 般 情 况 下 不 会 用 这 种 方法 ， 而 是 通过 运算 转换 。 

下 面 一 起 来 了 解 “减负 ”运算 。 

在 函数 或 公式 中 ， 运 算 过 程 会 自动 把 文本 转换 为 数值 (一 个 隐 含 过 程 )， 再 与 数值 进行 运 
算 ， 负 值 运算 (-) 也 是 一 种 运算 ， 能 把 文本 转换 成 数值 : 





“--” 可 以 把 文本 转换 为 数值 ， 但 它 不 是 标准 的 转换 方式 ， 而 是 借用 负 运 算 的 隐 含 功能 。 

其 实 负 负 运算 称 为 减负 运算 更 好 ， 减 去 数字 的 负担 ， 还 原 数 字 的 本 质 。 

如 图 7-28 所 示 ， 直 接 在 编辑 栏 选 择 SUBSTITUTE(B2:B7," 元 ","") 后 按 F9 键 得 到 的 是 一 组 加 
了 双 引 号 的 数字 ， 我 们 知道 对 文本 才 加 双 引 号 ， 数 字 是 不 加 双 引 号 的 ， 这 就 是 不 能 求 和 的 原 
因 。 而 在 编辑 栏 选择 --SUBSTITUTE(B2:B7," 元 ","") 后 按 F9 键 得 到 的 是 一 组 标准 的 数字 ， 这 种 
情况 就 能 直接 求 和 。 


fi | =suM( UBS TE) fi -SUM(SUBSTITUTE EE EN) 














大 =sum Bo oo) fe: -SUM(GOTe O00) 











图 7-28 F9 键 比较 说 明 





如 果 对 字符 提取 三 兄弟 有 印象 的 话 ， 还 可 以 这 样 设置 数组 公式 ， 因 为 都 是 包含“ 元 ”， 也 


可 以 利用 总 字符 数 -1 这 个 特 氮 来 做 。 
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最 后 再来 一 个 高 端 黑 的 ， 如 图 7-29 所 示 ， 
录入 金额 的 时 候 ， 居 然 把 姓名 也 写 在 一 起 。 


的 人 。 

我 们 知道 LEN 函 数 可 以 统计 字符 数 ， 其 
实 它 还 有 一 个 兄弟 叫 LENB 函 数 ， 用 于 统计 字 
届 数 。 汉 字 占 2 字 市 ， 数 字 占 1 字 市 。 利 用 这 
个 特点 我 们 可 以 得 出 以 下 公式 。 

汉字 的 个 数 : 








看 到 这 个 ， 卢 子 都 头 大 了 ， 奉 劝 大 家 
一 句 ， 别 把 Excel 当 Word 使 用 ， 人 否则 后 果 很 
不 过 即使 困难 重重 ，SUM 函 数 也 能 一 一 
拿 下 ， 没 有 求 不 了 和 的 数据 ， 只 有 求 不 了 和 


2. 针对 特殊 布局 的 统计 
如 图 7-30 所 示 ， 根 据 每 个 人 员 12 个 月 的 销售 明细 ， 统 计 其 中 茶 些 人 员 的 销售 数量 。 





A BICIDIE|IFIGIH||I J K L M N O Pp 
姓名 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 


1 M2 51 1 00 62 79 91 78 34 





对 于 这 种 单条 件 统计 ， 首 先 想 到 的 是 用 SUMIF 函 数 ， 可 惜 输入 公式 以 后 就 发 现 统计 出 错 ， 
只 是 统计 了 1 月 份 ， 如 图 7-31 所 示 。 


名 lh 


鸡 你 项 上 数组 公式 








ip2 :Xx wv 友 =SUMIF(A:A'O2,B:M) 





F 6G H 1 KK L M 

RE 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 姓名 销售 数量 
局 上 | 63 
丽 薄 





图 7-31 SUMIEF 有 函数 统计 出 错 


这 个 问题 信 助 SUM 函 数 的 条 件 求 和 公式 就 能 轻松 统计 出 来 。 


如 图 7-32 所 示 ， 将 每 个 月 的 销售 数据 依次 存放 在 不 同 表 格 ， 共 12 个 月 份 ， 现 在 要 在 汇总 
统计 所 有 人 员 的 销售 数量 。 





A B B 
姓名 销售 数量 销售 数量 





IHNENaMmp 人 wD 





正常 做 法 是 用 SUMIF 函 数 将 每 个 月 的 数据 加 起 来 ， 不 过 公式 会 很 长 很 烦琐 ， 中 间 部 分 内 容 
公式 省 略 。 
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对 于 按 12 个 月 分 表格 还 好 ， 如 果 按 365 天 分 表格 ， 佑 计 写 公式 写 到 关 。 对 于 这 种 重复 的 事 
情 ，Excel 总 是 有 解决 的 办 法 。 在 汇总 表 输 入 数组 公式 ， 并 向 下 填充 公式 就 能 解决 。 





公式 看 起 来 很 长 ， 其 实 并 不 难 理解 ，ROW($1:$12) 表 示 获 取 1 到 12 的 数字 ， 条 件 区 域 是 每 
个 表 的 A 列 ， 也 就 是 ROW($1:$12)&" 月 !A:A"， 因 为 这 里 是 间接 引用 ， 所 以 们 助 INDIRECT 矣 
数 。 同 理 ， 求 和 区 域 是 每 个 表 的 B 列 ， 也 就 是 INDIRECT(ROW($1:$12)&" 月 !B:B")。 

如 图 7-33 所 示 ，SUMIF 函 数 部 分 统计 出 来 的 是 每 个 月 的 对 应 值 ， 因 为 是 分 开 的 ， 所 以 必须 


在 最 外 面 欢 人 套 SUM 函 数 将 这 部 分 的 值 加 起 来 。 


| -uv 


Ka 
ET 到 























图 7-33 ”用 F9 键 解读 SUMIF 部 分 


有 了 这 个 公式 ， 即 使 是 分 成 365 天 的 表格 也 可 以 很 从 容 地 搞定 。 





SUM 函 数 优势 尽 显 的 一 面 











COUNTIF 函 数 和 SUMIF 函 数 由 于 本 身 
的 一 些 限制 ， 在 统计 的 时 候 会 出 销 ， 而 售 助 





A B 

SUM 函 数 的 数组 公式 却 可 以 轻易 解决 ， 这 就 ”证 和 于 二 
二 果 | 32 
是 SUM 函 数 的 优势 。 下 面 通过 4 个 例子 来 详细 3IEF “| 54 
说 明 。 EE 86 
1 7-34 所 示 ， 明细 表 双 桃 ? 了 | 20 
计 莹 果 出 现 的 次 数 ，。 M7F | 10 
讲 果 | 34| 








图 7-34 统计 苹果 出 现 的 次 数 








166 





这 个 公式 可 以 统计 苹果 出 现 的 次 数 为 4， 但 第 一 参数 按 F9 键 后 变 成 : 


按理 说 这 样 也 可 以 统计 出 现 次 数 才 对 ， 如 图 7-35 所 示 ， 可 是 一 按 Enter 键 就 会 弹出 一 个 警告 
公式 销 误 的 消息 框 ， 怎 么 回 事 ? 


"| :Xv f =COUNTIF({" 苹 果 ";" 栓 子 ";" 桃 子 ";" 苹 果 ";" 桃 子 ";" 苹 果 ";" 桃 子 ";" 苹 果 ";" 桃 子 "}," 苹 果 ") 











B C D - V 
1 数量 Microsoft Excel x 
3 一 发 现 此 公式 有 问题 。 请 兰 试 单 二 "公式 "选项 直上 的 " 播 入 函数 "进行 纠正 ， 或 单 去" 帮助 "了 解 有 关 常 见 公式 错误 的 详细 信息 。 
4 不 从 各 输入 公式 ? 

5 86| 当 第 一 个 字符 是 等 号 (=) 或 成 号 (-) 时 ，Excel 会 认为 它 是 公式 : 

6 0 i 

7 30 

8 10 为 澡 锡 这 个 问题 ， 请 先 纵 入 搬 号 (' ): 

9 ”34 SP 

10 23| 。， 办 入 : =1+1 , 单元 格 会 显示 : =1+1 

和 CD we 














关 挥 警告 消息 框 ， 如 图 7-36 所 示 ， 单 击 友 按 钮 ， 弹 出 函数 参数 说 明 ，Range 要 计算 其 中 非 
空 单元 格 数目 的 区 域 。 这 里 强调 的 是 区 域 的 引用 ， 也 就 是 说 不 能 直接 用 常量 数组 这 种 形式 。 








oo -rr 
oa - 


计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数 目 








和 7-36 COUNTIF 吕 数 和 参数 说 明 





3 光标 玉 对 一 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 函数 篇 ) 升级 版 


COUNTIF 函 数 第 一 参数 除了 不 能 用 数 
组 的 形式 ， 还 不 可 以 艇 套 绝 大 多 数 的 函数 。 
如 图 7-37 所 示 ， 现 在 根据 明细 表 求 12 月 出 
现 的 次 数 。 按 理 说 使 用 下 面 的 公式 是 可 以 
的 ， 但 实际 上 不 人 允许， 也 会 提示 公式 警告 
消息 框 。 





D2 "I:IX Vv 大 =COUNTIF(C$2:C2,C2) 





A 
姓名 ” 证 件 类 型 身份 证 号 次 数 
2 | 除 * | 身份 证 |445121198709055616 | 
郑 '* | 身份 证 |440582199001191545 _ 
_ 李 * | 身份 证 |440508198305083916 | 
_ 印 :| 身份 证 |440509198209092819 | 
_ 线 '* | 身份 证 |420821199007052028 
_ 他 ”| 身份 让 |420821199007052021_ | 














身份 证 出 现 次 数 统计 出 错 






1 二 一 | | 
2 i 
+4 

I 图 7-39 ”超过 15 位 数字 部 分 当 0 处 理 
本 对 于 这 种 情况 ， 借 助 SUM 函 数 的 数组 公 
9 式 可 以 解决 。 


明细 表 





(3) 如 图 7-40 所 示 ， 在 字符 中 包含 有 通 
配 符 〈*) 的 时 候 ， 用 SUMIE 函 数 统计 出 销 。 


E2 - xX Y fr =SUMIF(AAD2.B:B) 


而 对 于 SUM 函 数 来 说 ， 就 没有 那么 多 要 
求 ， 直 接 套 用 数组 公式 即 可 。 


(2) 如 图 7-38 所 示 ， 在 输入 身份 证 号 
码 的 时 候 ， 为 了 防止 身份 证 号 码 重 复 输入 ， 
用 COUNTIF 函 数 进行 辅助 判断 ， 但 奇怪 的 
事情 就 发 生 了 ， 明 明 最 后 一 个 跟前 面 的 所 
有 身份 证 号 都 不 一 样 ， 但 统计 的 时 候 就 是 
出 销 。 

Excel 有 个 很 奇怪 的 规定 ， 就 是 数字 起 
出 15 位 ， 即 使 单元 格 设置 为 文本 ， 后 面 都 
是 当 0 处 理 ， 也 就 是 说 虽然 后 面 两 个 身份 证 
号 不 一 样 ， 但 会 被 认为 一 样 处 理 ， 如 图 7-39 A*A*A*A， 央 而 在 统计 的 时 候 多 统计 了 
所 示 。 数量 。 


四 名 i 








图 7-40 含有 通配符 统计 出 错 


通配符 (*) 就 代表 所 有 的 意思 ，A*A 
不 管 中 间 包含 什么 字符 ， 都 被 认为 是 一 样 
的 ， 也 就 是 说 在 这 里 A*A 包 含 了 A*A*A 和 


! 
1 
1 
! 
! 
! 
1 
! 
! 
2016-12:5| 23 
! 
! 
! 
! 
1 
1 
! 
! 
! 
1 
! 
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对 于 这 种 情况 ，SUM 函 数 的 数组 公式 是 
直接 比较 ， 在 这 里 照样 行 得 通 


(4) 如 图 7-41 所 示 ， 统 计 “>10” 数 量 
的 时 候 用 SUMIE 函 数 出 请 。 


D2 "i xX Y 友 | =SuMIFAA">10"B 


A B C D E 


一 句 话 : 空 值 和 文本 值 将 被 忽略 。 也 就 是 说 
在 统计 的 时 候 都 被 忽略 掉 了 ， 统 计 出 来 当然 


就 是 0 0 
语法 
SUMIF(ranga, criteria, [sum_range]) 
SUMIF 臣 数 语法 具有 以 下 参 敌 : 








引用 . ,] FF 区域 可 以 包 售 标 付 


Excel 格式 于 








sa criteria 必需 。 用 于 确定 对 圭 些 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 
形式 可 以 为 数字 、 素 达 式 、 单 元 格 引 用 、 广 本 或 消 数 . 
例如 ， 条 件 可 以 雪 示 为 32、">32"、B5、"32"、" 苹 采 ” 
或 TODAY0- 





重要 : 任何 文本 条 件 或 任何 合 有 尽 辑 或 数学 符号 的 条 尾部 必须 
使 用 汉 引 号 () 洱 起 来 。 如 宁 杀 件 为 数字 ， 则 无 天 使 用 双 引 


1 
2 
3 
4 
6 
了 
8 


图 7-42 NV 






图 7-41 含有 比较 符号 统计 出 错 对 于 这 种 情况 ，SUM 函 数 的 数组 公式 昭 
在 这 里 A 列 的 内 容 全 部 被 认为 是 文本 ， ; 样 通用 。 


而 公式 中 的 ">10" 是 统计 大 于 10。 如 图 7-42 所 
示 ， 调 出 SUMIE 函 数 的 帮助 ， 可 以 看 到 这 人 么 





SUMPRODUCT 函 数 取 代 SUM 函 数 的 数组 公式 


用 过 数组 公式 的 人 都 知道 ， 对 于 多 条 件 求 和 或 计数 ,一 般 都 采用 SUM 函 数 的 数组 公式 来 计 
算 。 如 图 7-43 所 示 ， 根据 学 部 和 性 别 两 个 条 件 统计 忆 成 绩 。 





吕 
〇 
人 村口 
m 
nl 
sb 


姓 


的 








图 7-43 ”多 条 件 统计 总 成 绩 
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这 时 会 采用 SUM 函 数 的 数组 公式 解决 。 


这 确实 是 解决 问题 的 一 种 方法 ， 但 往往 对 于 初 用 数组 公式 的 人 单单 会 遗 扎 用 Ctrl+Shift+ 
Enter 组 合 键 来 结束 ， 而 用 Enter 键 直接 结束 ， 导 致 出 错 。 

出 于 这 个 原因 ， 能 人 否 用 SUMPRODUCT 函 数 来 代 蔡 单 用 SUM 函 数 的 多 条 件 求 和 公式 呢 ? 答 
案 是 肯定 的 。 


把 上 面 的 公式 稍 做 修改 即 可 。 





而 且 直 接 按 Enter 键 来 结束 ， 函 数 仍然 可 以 正确 计算 结果 。 

原因 在 于 SUMPRODUCT 函 数 本 身 就 支持 数组 间 运 算 《〈 相 同 长 度 的 数组 相 乘 后 再 加 
总 ) ， 因 此 不 需要 用 数组 公式 组 合 键 来 结束 。 

对 于 多 条 件 求 和 ， 最 后 一 个 “*” 也 可 以 用 “,” 代 蔡 。 


但 并 不 是 所 有 情况 下 都 可 以 用 “,” 代 蔡 “*”， 如 现在 只 是 根据 学 部 统计 成 绩 。 





用 “,” 代 蔡 “*”， 会 得 到 销 误 的 结果 ， 如 图 7-44 所 示 。 


H2 - : XxX wv fr =SUMPRODUCT(($E$2:$E$16=G2),$D$2:$D$16) 











> 









4 


疮 性别 成 续 。 学 部 


| 


EF 


Dd 
deol 
wt 





呈 尘 歌 | 19| 男 | 100| 计 算 机 | 





如 果 多 个 条 件 这 样 并 列 写 入 ， 系 统 默 认 用 AND 关 系 ( 即 相 乘 ) 来 运算 ,但 是 


= 名 li 
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SUMPRODUCT 函 数 不 支 持 逻 辑 值 数组 弟 量 间 相 乘 ， 因 此 一 定 要 将 逻辑 值 转换 成 数值 才 行 。 
将 逻辑 值 转换 成 数值 可 以 用 --、*1、+0 等 。 


用 ee 代替 he 有 两 个 A B C D E F G H | J K 
好 处 。 2 性 列 FP | i 

(1) 当 数 据 源 出 现 文本 ”4| 王 
值 的 时 候 当 作 0 处 理 ， 进 行 运 6 台 E 3 可 | 3 
算 不 会 出 错 ， 而 用 “*” 就 会 sse | ia | 55 
出 错 ， 如 图 7-45 所 示 。 10 












TT $E$16=G2)*$D$2:$D$16) 


正确 : 
=SUMPRODUCT(--($E$2:$E$16=G2),$D$2:$D$16) 


”代替 





(2) 运算 速度 更 快 。 
最 后 再 提醒 读者 一 点 : 并 不 是 所 有 用 SUM 数 组 公式 的 都 可 以 用 SUMPRODUCT 函 数 来 代 蔡 。 


ee 
mw Cn 


罗 NN、 





日 弟 工 作 中 ， 使 用 Excel 弟 第 会 遇 到 以 一 对 多 至 询 。 即 使 VLOOKUP、LOOKUP 等 函数 用 法 
练 得 炉火纯青 ， 但 仍然 会 对 以 一 对 多 查询 无 从 下 手 。 

Excel 大 神 会 用 VBA 去 解决 ， 设 置 好 条 件 ， 改 改 代 码 ， 需 要 什么 查 什么 

可 是 ，VBA 不 是 每 个 人 都 能 快速 掌握 的 ， 不 会 VBA 的 你 ， 怎 么 办 ? 


bl i 


症 一 早 做 定 ， 不 加 班 (精华 版 函数 篇 ) 升级 版 


这 时 万 金 油 公 式 组 合 就 派 上 用 场 了 ， 这 个 组 合 也 叫 算 选 公式 。 由 INDEX+SMALEL+ 
IF+ROW(COLUMN) 函 数组 成 ， 这 就 是 解决 一 对 多 查询 的 一 种 通 式 ， 如 果 你 能 掌握 ， 那 么 在 
Excel 里 基本 上 就 没有 什么 查询 实现 不 了 的 了 。 





按 条 件 提取 对 应 值 


万 金 油 公式 组 合 很 好 用 ， 同 时 也 很 难 学 ， 当 初 户 子 花 了 几 个 月 的 时 间 才 学 会 这 个 用 法 。 

其 实 公 式 好 比 是 牛 ， 光 看 牛 是 不 知道 牛 的 内 部 结构 的 ， 只 有 操 刀 将 牛 分 解 才 知道 牛 的 内 部 
构造 。 很 多 时 候 我 们 看 到 别人 写 的 公式 很 长 ， 不 知道 是 什么 意思 ， 就 可 以 用 让 丁 解 牛 法 解读 。 

如 图 7-46 所 示 ， 将 左边 的 格式 变 成 右边 的 形式 。 














汕头 | 金平 区 | 龙湖 区 | 濠 江 区 | 注 海 区 | 潮阳 区 | 潮 南 区 | 南澳 县 | 
潮州 “| 湘 酉 区 | 枫 溪 区 | 潮 安 县 饶 县 | | | 
揭阳 。 | 榕 城区 | 东山 区 | 揭 东区 | 普宁 市 | 惠 来 县 | 揭 西 县 | 揭阳 试验 区 | 
| 






上 加 
及 | 采 | 洒洒 | 采 | 亲 | 采 
本国 图 国 网 羡 克 
和 









图 7-46 格式 变 身 





提取 不 重复 地 市 : 


根据 不 重复 地 市 获取 所 有 区 县 对 应 值 : 








这 么 长 ， 还 没 把 它 大 外 八 块 ， 自 己 就 先 曙 倒 了 。 


2 hi 
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当初 卢 子 看 到 这 两 条 公式 也 吓 晕 了 ， 不 过 后 来 转念 一 1 2 3 
想 ， 公 式 拆 开 后 的 每 个 函数 我 都 会 ， 组 合 起 来 应 该 也 可 以 弄 ”JUUDUTAUE 


册 


懂 ， 不 能 被 困难 吓 倒 ， 要 对 自己 有 信心 。 1 : A 
那 我 们 就 来 应 丁 解 牛 ， 呵 呵 。 
先 来 看 看 1,2,3， 如 图 7-47 所 示 ， 启 丁 解 牛 1。 1 5 FALSE 
=MATCH($A$2:$A$19,$A$2:$A$19,0)， 得 到 每 个 地 市 在 7 ; pe 


数据 源 第 一 次 出 现 的 位 置 ， 如 1。 
=ROW($A$2:$A$19)-1， 获 取 1 到 和 的 序列 号 ， 如 2。 
=MATCH($A$2:$A$19,$A$2:$A$19,0)=ROW($AS2: 
$A$19)-1， 将 第 一 次 出 现 的 问题 跟 序号 比较 ， 如 果 一 样 就 显示 
TRUE， 否 则 显示 FALSE， 如 3。 





1 


2 18 
图 7-47 应 丁 解 牛 1 


接着 看 4,5， 如 图 7-48 所 示 ， 启 丁 解 牛 2。 

为 了 便于 解读 ， 将 MATCH($A$2:$A$19,$A$2:$A$19,0)= 
ROW($A$2:$A$19)-1 设 置 为 牛 1。 

=JF( 牛 1 ,ROW($A$2:$A$19),4^8)， 通 过 牛 1 知道 ， 排 位 和 
序号 相同 就 是 TRUE， 不 同 就 是 FALSE。 通 过 IF 将 相同 的 显示 
本 身 的 序号 ， 不 同 的 显示 4^8 即 65536，Excel 2003 版 允许 的 最 
大 行 数 ， 这 一 行 通 党 是 没有 数据 的 ， 也 可 以 将 4^8 改 成 任意 一 
个 比较 大 的 数 ， 如 10000。 最 后 获得 由 本 身 行 号 跟 65536 组 成 
的 区 域 ， 如 4。 

=SMALL(IF( 牛 1,ROW($A$2:$A$19),4^8),ROW(A1))， 
SMALL( 区 域 ,V)， 就 是 将 数据 升序 排序 ， 也 就 是 说 将 第 一 次 
出 现 的 地 市 的 序号 放 在 最 前 面 ， 如 5。 








图 7-48 ”应 丁 解 牛 2 


be 
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经 过 这 两 次 让 丁 解 牛 ， 已 经 完成 了 80% 的 工作 ， 只 需 再 解 6 7 


牛 一 次 即 可 搞定 。 汕头 汕头 
最 后 看 6,7， 如 图 7-49 所 示 ， 鹿 丁 解 牛 3。 地 
-INDEX(A:A, 牛 2)， 获 得 序号 的 对 应 值 ，65536 因 为 是 空 

单元 格 ， 所 以 引用 过 来 就 是 0， 如 6。 0 
=JINDEX(A:A, 牛 2)&""， 将 引用 过 来 的 0 转变 成 空 文本 ， 这 

样 看 起 来 美观 氮 ， 如 7。 

0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 





图 7-49 ”应 丁 解 牛 3 


本 来 还 想 将 公式 大 卸 八 块 ， 现 在 才 分 成 七 块 就 搞定 了 ， 看 来 公式 还 不 够 长 。 
有 了 这 次 的 剖 解 过 程 ， 下 面 这 条 公式 理解 起 来 就 变 得 简单 多 了 ， 重 点 看 不 同 的 地 方 即 可 。 





$A$2:$A$19=$D2 就 是 区 域 $A$2:$A$19 跟 $3D2 的 比较 ， 返 回 TRUE 和 FALSE。 

IF($A$2:$A$19=$D2,ROW($A$2:$A$19),4^8) 让 符合 条 件 的 显示 本 身 行 号 ， 否 则 显示 4^8。 

SMALL(F($A$2:$A$19=$D2,ROW($A$2:$A$19),4^8),COLUMN(A1))， 因 为 公式 是 向 右 拖 
拉 ，COLUMN(A1) 可 以 水 平 获得 序号 ， 从 而 得 到 前 N 个 最 小 值 。 





让 符合 条 件 的 值 显 示 出 来 ， 不 符合 的 显示 空 。 
对 于 高 版 本 可 以 将 公式 略 作 改 动 进 行 容 销 。 
地 市 的 数组 公式 为 : 





区 县 的 数组 公式 为 : 


174 ik 


蝙 你 爱 上 效 组 公民 





图 7-50 得 选 品名 为 “汽水 ”的 所 有 对 应 值 


按照 万 金 油 公式 组 合 ， 我 们 很 快 就 瑟 出 了 下 面 的 数组 公式 ， 但 效果 不 是 很 完美 ， 日 期 格式 
得 到 的 是 数字 ， 如 图 7-51 所 示 。 


G4 - :Xx vv fe {=INDEX(A:A,SMALL(IF($B$2:$B$16=$H$1,ROW($2:$16),4^8),ROW(AT)8.""} 


不 是 日 期 格式 








图 7-51 不 显示 日 期 格式 


日 期 也 是 数字 ， 因 为 公式 在 进行 容 销 的 时 候 后 面 有 信 "， 导 致 数字 变 成 文本 格式 ， 文 本 格 
式 的 数字 不 能 直接 显示 日 期 格式 。 
这 时 将 公式 略 做 改动 ， 输 入 公式 后 将 日 期 这 一 列 的 数字 设置 为 日 期 格式 就 行 了 。 


bl Rs 
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筛选 到 的 数据 按 原来 的 顺序 排列 是 理想 


状态 ， 但 很 多 时 候 ， 并 不 需要 筛选 出 全 部 的 2 
数据 ， 排 列 也 与 原来 不 一 样 。 少 了 品名 这 一 < 
列 ， 还 有 就 是 单价 跟 数 量 调换 了 位 置 ， 如 。 
图 7-52 所 示 。 





图 7-52 不 按 原来 顺序 排列 


要 实现 这 种 形式 只 需 将 公式 略 做 改动 就 行 ， 将 INDEX 函 数 的 区 域 改 成 $A:$SE， 并 增加 
INDEX 函 数 的 第 三 参数 MAICH(G$3,$A$1:$E$1,0)， 也 就 是 判断 返回 区 域 第 几 列 。 








下 面 依次 查找 满足 条 件 的 值 。 

我 们 若 道 查找 对 应 值 一 般 用 VLOOKUP 
函数 或 者 LOOKUP 函 数 ， 但 遗憾 的 是 ， 并 不 
是 所 有 内 容 通 过 这 两 个 函数 都 能 查找 到 对 应 
值 。 





学 部 姓 姓名 VLOOKUP LOOKUP 


的 


蛤 | 局 | 尝 | 准 | 尝 | 纪 | 加 | 听 | 尝 | 季 | 忆 
i 
Eu 


= 和 ~、 MW 媒体 技术 凯 
如 图 7-53 所 示 ， 依 次 查找 学 部 对 应 的 姓名 。 和 
14 








依次 查找 学 部 对 应 的 姓名 
用 VLOOKUP 函 数 不 管 学 部 出 现 几 次 ， 都 只 能 查询 到 第 一 个 对 应 值 。 


而 用 LOOKUP 疾 数 不 管 学 部 出 现 几 次 ， 都 只 能 查询 到 最 后 一 个 对 应 值 。 











把 中 间 这 些 对 应 值 都 忽略 掉 ， 如 网 络 技术 应 用 ， 第 一 个 对 应 值 是 李 四 ， 第 二 个 是 丽 萍 ， 第 


mm a 


三 个 是 海 华 ， 
怎么 判断 返回 第 几 个 对 应 值 呢 ? 
利用 COUNTIF 函 数 可 以 实现 累计 计数 ， 
如 图 7-54 所 示 。 





MI N= 








图 7-34 累计 计数 


如 果 考 虑 到 容 销 处理 ， 可 以 用 : 





、 
i 
ji Am 
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D$2:D2 通 过 下 拉 会 逐渐 扩大 区 域 ， 变 成 
D9$2:D3、D9$2:D4…， 区 域 不 断 变 大 ， 从 而 实现 


索 计 。 


万 金 油 公式 组 合 最 大 的 好 处 就 是 模式 回 





定 ， 只 需 改变 条 件 或 者 返回 第 几 个 值 两 部 分 。 只 


要 理解 这 个 固定 模式 ， 所 有 问题 都 能 轻松 解决 。 


数组 公式 的 神奇 之 处 ， 在 于 能 够 解决 常规 公式 无 法 解决 或 者 需要 用 辅助 列 才 能 解决 的 问 
题 。 虽 然 数 组 公式 不 是 必须 学 会 ， 但 学 会 了 至 少 能 够 给 你 提供 另 一 种 更 好 的 解决 思路 。 就 如 
SUM 函 数 的 数组 可 取代 SUMIF(SUMIFS) 函 数 和 COUNTIF(COUNTIFS) 函 数 ， 并 且 可 以 实现 它 


们 所 不 能 做 到 的 效果 。 


1. 如 图 7-55 所 示 ， 根 据 明 细 表 计算 每 个 学 部 的 男女 出 现 次 数 。 
2.， 如 图 7-56 所 示 ， 计 算 A 字 头号 店铺 的 销售 量 ， 用 不 少 于 两 种 方法 完成 。 


3， 如 图 7-57 所 示 ， 按 指定 次 数 重复 文本 。 
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图 7-37 






计算 A 字 头号 店铺 的 销售 量 
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走火 入 麻 


当 你 学 习 到 一 定 程度 以 后 ， 发 葛 
自己 就 像 疯 子 一 样 ， 每 天 就 是 下 载 资 
料 ， 一 过 又 一 遍地 研究 公式 ， 满 脑子 
除了 公式 还 是 公式 。 户 子 就 曾经 考点 
走火 入 魔 ， 为 了 一 个 公式 可 以 研究 一 
两 个 月 。 整 天 想 看 公式 ， 搞 得 无 心 上 
班 ， 罪 过! 
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ea wm wwe wm 


从 疯狂 下 载 者 变 
: 成 真正 学 习 者 








在 ExcelHome 学 习 那 段 时 间 ， 是 户 子 最 疯狂 的 时 候 。 刚 来 到 论坛 时 ， 简 直 就 是 进入 天 堂 ， 
看 到 很 多 人 发 帖子 ， 帖 子 里 面 有 很 多 精品 资料 ， 于 是 开始 疯狂 下 载 收集 函数 与 公式 相关 资料 。 
过 了 几 年 ， 户 子 收集 到 相当 全 的 函数 资料 。 如 图 8-1 所 示 ， 这 个 仅仅 是 冰山 一 角 ， 实 际 是 这 个 
的 多 倍 。 
数组 公式 讲座 
各 种 问题 
HYPERLINK 画 数 
医 本 数 科 -高 手 之 函数 笔记 .rar 
沪 变 化 多 端的 TEXT.rar 
汽 TEXT 画 数 ( 高 级 精 要 ) .rar 
渔 SuMpRODUCT 多 冬 件 排名 .rar 
匠 SUMIFS 和 COUNTIFS 的 深入 应 用 _mxqchina.zip 
渔 offset 函 数 问题 [C 集 .rar 
渔 INDIRECT 动 坊 图 解 .rar 
目 重 新 编辑 收集 了 这 些 技巧 ,以 下 这 些 技 巧 简单 易 记 ， 确 可 大 大 提高 工作 效率 ,作者 可 以 按 需 .txt 
国 ] 用 INDEX 返 回 内 存 数 组 并 用 其 来 求 一 个 区 域 的 子 数组 .xls 
国史 上 最 牛 查找 函数 组 合 Index ”Match 一 看 就 会 ! ( 老 搭档 ， 新 感觉 ) 2009-12-04.xls 
图] 舍 入 函数 xls 
图 ] 日 期 函数 ,xls 
加 判断 取 值 xls 
辣 j 你 未 曾 见 过 的 TEXT 函数 用 法 xls 
加 你 会 用 SUM 画 数 吗 .xls 
国 ] 内 存 数 组 之 构建 数组 应 用 _ByGdliyy.xls 
和 解读 INDIRECT 函 数 .xlsm 





图 8-1 函数 资料 





那 时 以 下 载 资料 最 多 为 末 ， 时 不 时 还 跟 朋 友 炫 焰 。 你 看 ， 我 这 里 资料 那么 多 ! 以 为 有 了 这 
些 就 是 高 手 。 但 猛然 间 发 现 ， 这 些 资料 只 是 满 满 地 占据 了 电脑 硬盘 ， 自 己 还 是 一 无 所 知 。 我 沉痛 


= 训 a 


第 ?2 章 于 装 和 A 


地 发 现 ， 我 忽略 了 一 个 实质 问题 ， 那 就 是 学 习 要 靠 自 己 的 力量 ， 而 不 是 他 人 的 力量 ， 他 人 的 帮助 
只 能 推动 学 习 的 步伐 ， 但 代替 不 了 学 习 的 全 部 过 程 。 这 世界 上 没有 免费 的 午餐 ， 这 人 句 话 一 辟 都 不 
销 ， 当 我 们 为 下 载 了 几 GB 甚 至 几 十 GB 的 免费 资料 而 沾沾自喜 的 时 候 ， 我 们 已 经 失去 了 裤 贵 的 时 
间 ， 那 就 是 生命 ， 人 生 能 有 几 回 捕 ? 我 们 浪费 挥 一 个 小 时 ， 我 们 的 生命 中 就 失去 一 个 小 时 。 

本 来 我 们 一 生 中 就 做 了 很 多 没有 意义 的 事情 而 浪费 时 间 了 ， 那 么 学 习 上 就 不 要 再 浪费 了 ， 
多 下 辟 功 夫 认真 学 点 东西 比 在 下 载 中 自我 陶醉 有 意义 得 多 。 掌 握 科 学 的 学 习 方 法 ， 风 雨 无阻 
有 勇气 和 部 力 ， 相 信 自己 一 定 能 做 到 ， 把 自己 真正 从 一 个 疯狂 下 载 者 变 成 学 习 者 ， 那 么 你 也 一 
定 会 再 雄心 勃勃 。 


em = ee 


为 公式 消 得 
人 众人 属 








户 子 自从 学 会 了 几 个 数组 公式 以 后 ， 就 一 心 想 成 为 高 手 ， 所 以 凡是 高 手 需要 掌握 的 东西 户 
子 都 冰 心 专 猎 。 几 年 后 ， 户 子 才 意 识 全 到 这 A 是 个 骗局 ， 让 人 走 上 一 条 不 归 路 ， 越 陷 越 深 ， 最 后 
不 能 自拔 。 


二 大 隐藏 函数 的 用 法 


户 子 经 单 会 看 到 DAIEDIF 函 数 的 用 法 ， 但 帮助 文件 中 没有 这 个 函数 的 任何 解释 ， 这 就 奇 
怪 了 ， 怎 么 回 事 呢 ? 

后 来 经 过 多 方 打 听 才 知道 ， 这 个 是 隐藏 函数 ， 似 乎 Excel 世 有 难言之隐 。 唉 ! 家 家 都 有 本 
难 念 的 经 ， 没 想到 微软 公司 也 一 样 ， 这 么 好 用 的 函数 居然 被 隐藏 起 来 而 不 告知 。 

Excel 中 其 实 有 三 个 隐藏 函数 ， 分 别 是 DATEDIF、NUMBERSTRING 和 DATESTRING 函 
数 。 下 面 通 过 一 些 案例 来 说 明 。 

首先 ， 一 起 来 看 看 DAIEDIF 函 数 的 介绍 。 


be -oe 
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也 才 217 天 。 这 时 你 就 会 觉得 Excel 其 实 很 
重要 ， 宛 第 们 好 好 学 习 吧 ! 

这 个 函数 用 得 最 多 的 还 是 在 计算 工龄 
上 ， 如 图 8-3 所 示 。 
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DATEDIF 函 数 用 于 计算 两 个 日 期 之 间 
的 天 数 、 月 数 或 年 数 。 提 供 此 函数 是 为 了 与 
Lotus 1-2-3 兼容 。 

函数 语法 : 





参数 3 返回 类 型 共有 6 种 。 : 
(1) “Y” 时 间 段 中 的 整 年 数 。 : 
(2) “M” 时 间 段 中 的 整 月 数 。 
(3) “D” 时 间 段 中 的 天 数 。 
(4) “MD ”日 期 中 天 数 的 差 ， | 
期 中 的 月 和 年 。 | 
(5) “YM” 日 期 中 月 数 的 差 ， 
期 中 的 日 和 年 。 | 
(6) “YD” 日 期 中 天 数 的 差 ， 
期 中 的 年 。 | 
这 个 介绍 很 抽象 ， 下 面 通过 实例 详细 : ”参数 设置 为 “Y” 就 是 算 两 日 期 相差 的 年 





说 明 。 份 ，“YM” 就 是 算 忽 略 日 和 年 算 月 份 ， 年 月 都 
有 一 个 女生 的 微 博 上 这 样 写 : 今年 谁 愿 '， 有 了 ， 接 着 就 用 “ 食 ” 将 所 有 内 容 连 接 起 来 。 

意 陪 我 过 光棍 节 ， 我 让 他 明年 过 父亲 节 。 其 次 就 是 NUMBERSTRING 函 数 ， 这 个 
谁 敢 过 这 个 父亲 节 ， 请 举 手 ? 反正 我 是 ， 的 使 用 频率 远 比 不 上 DAIEDIF 函 数 ， 主 要 是 

不 敢 。 因为 函数 名 太 长 ， 很 难 记 住 ， 再 有 就 是 只 有 













假如 现在 是 2012 年 ， 光 棍 节 就 是 2012-11-， 特定 人 群 才 会 使 用 。 
11， 明 年 的 父亲 节 就 是 2013-6-16， 将 日 期 录 NUMBERSTRING 函 数 是 干什么 用 呢 ? 
入 Excel 中 ， 如 图 8-2 所 示 。 一 起 来 了 解 下 : 
> 加 NUMBERSTRING 函 数 就 是 将 小 写 数 字 
- pvr pr ks 转换 成 大 与 ° 
2 函数 语法 : 


参数 2 返回 类 型 共有 3 种 ， 分 别 是 1、2、 
3， 简单 易 记 。 
如 图 8-4 所 示 ， 依 次 返回 3 种 形式 的 大 与 。 





相关 7 个 月 ， 这 个 才 是 亮点 ! 
如 果 想 知道 硅 了 几 天 : 


2 Lik 





你 ， 书 桓 ， 你 走 的 第 四 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 
你 ， 书 桓 ， 你 走 的 第 五 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 
你 想 你 ， 书 桓 ， 你 走 的 第 六 天 …… 

也 许 琼瑶 就 是 利用 Excel 生 成 这 些 ， 如 
图 8-5 所 示 。 





书 桓 ， 你 走 的 第 一 天 ， 想 你 

书 桓 ， 你 走 的 第 二 天 ， 想 你 想 你 

书 桓 ， 你 走 的 第 二 天 ， 想 你 想 你 想 你 

书 桓 ， 你 走 的 第 四 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 你 

, 你 走 的 第 五 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 

书柜， 你 走 的 第 六 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 

书柜， 你 走 的 第 七 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 
书 桓 ， 你 走 的 第 八 天 ， 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 想 你 





微 博 上 有 一 个 有 趣 的 段子 : 书 桓 ， 你 走 
你 想 你 ， 书 桓 ， 你 走 的 第 三 天 ， 想 你 想 你 想 
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其 实 NUMBERSTRING 函 数 可 以 用 TEXT 函数 取代 。 对 于 小 写 转 大 写 ，TEXT 函 数 可 以 ve 
做 到 4 种 形式 ， 如 图 8-6 所 示 。 
=TEXT(A2,"[DBNum17") 
=TEXT(A2,"[DBNum2]") 
=TEXT(A2,"[DBNum1]0") 
=TEXT(A2,"[DBNum2]0") 
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图 8-6 ”小写 转 大 写 的 4 种 形式 


最 后 就 是 DAIESTRING 函 数 ， 因 为 使 用 的 频率 实在 太 低 了 ， 已 经 被 绝 大 多 数 人 遗 扎 。 
DAIESTRING 函 数 的 作用 就 是 将 日 期 转变 成 文本 日 期 的 格式 ， 如 图 8-7 所 示 。 


ee 人 "“- 
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日 期 效果 公式 


_2016-10-12 =DATESTRING(A6) | 
2016-10-13 =DATESTRING(A7)_ 
2016-10-14 =DATESTRING(A8) 
_2016-10-15 =DATESTRING(A9) 
_2016-10-16 =DATESTRING(A10) | 


图 8-7 ”文本 格式 的 日 期 


其 实 转换 成 文本 格式 的 日 期 ，ITEXT 函 数 也 可 以 轻易 做 到 。 








两 大 让 你 望而却步 的 高 级 函数 





Excel 存 在 两 个 高 级 函数 ， 一 个 是 MMULI 函 最 后 用 LARGE 函 数 求 前 N 大 。 
效 ， 态 一 个 是 FREQUENCY 函数 。 这 两 个 函数 
有 一 些 共同 特 氮 就 是 参数 很 简单 ， 只 有 两 个 ， 
但 结合 其 他 函数 能 变化 无 穷 ， 让 人 近 换 不 透 。 
户 子 当 初学 习 这 两 个 函数 伤 透 了 脑筋 ， 不 过 听 
说 学 会 了 就 普 升 为 高 级 ， 所 以 动力 无 限 。 

如 图 8-8 所 示 ， 已 知 每 个 学 生 考试 科目 的 
成 绩 ， 现 在 要 获取 总 分 前 5 名 。 


也 就 是 通过 一 个 辅助 列 间接 实现 ， 现 在 
不 想 用 辅助 列 ， 要 怎么 才能 一 步 到 位 ? 





这 个 公式 是 多 单元 格 数 组 ， 需 要 选择 F2:F6 
区 域 ， 输 入 公式 后 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 
束 ， 后 面 涉 及 这 个 函数 都 需要 用 三 键 结束 。 





这 部 分 其 实 就 相当 于 辅助 列 SUM 函 数 ， 现 在 
来 了 解 人 MMULI 上 函数 语法 。 





正 前 的 办 法 是 先 用 辅助 列 求 总 分 ， 在 E2 


单元 格 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 。 
两 个 数组 ， 可 以 是 单元 格 区 域 、 数 组 常量 或 
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参数 1、 参 数 2 为 要 进行 矩阵 乘法 运算 的 


同 ， 而 且 两 个 数组 中 都 只 能 包含 数值 。 

现在 来 看 参数 1 是 B2:D9， 这 个 包含 B、 
C、D 三 列 ， 所 以 参数 2 的 行 数 必须 是 构成 3 
行 ， 因 为 数据 源 只 有 求 和 区 域 ， 没 有 任何 条 
件 ， 这 时 必须 自己 构造 3 行 而 且 进行 运算 不 改 
变数 值 的 大 小 。 

任何 数 乘 以 1 其 结果 都 不 变 ， 所 以 三 行 数 
据 为 {1;1;1}， 在 Excel 中 用 ci 隔 开 就 表示 
行 ， 如 果 是 列 用 “,” 隔 开 ， 如 {1,1,1}。 

如 图 8-9 所 示 ， 利 用 MMULT 可 以 获取 


本 
© 


/UN 














"i xX Y fl {MMULTG2D9(1;11)} I 
一 | 之 








同 理 ， 要 依次 获取 各 科目 的 总 分 可 用 : 


好 多 个 数字 1， 如 果 再 多 几 个 都 数 不 过 
来 ， 还 容易 写 销 ， 怎 么 办 呢 ? 

我 们 知道 用 ROW 函数 可 以 获取 行 数 ， 而 且 
任何 数 的 0 次 方 都 等 于 1， 要 获取 3 行 就 可 以 用 ; 


要 获取 8 列 就 用 








TRANSPOSE 函 数 的 作用 就 是 进行 行列 
和 
局 知道 了 ， 前 5 大 就 用 : 


也 就 是 : 


pe 图 es 》 获取 各 学 部 男 女 的 总 成 绩 o 


姓名 ”年龄 性 别 成绩 字 部 
和 一 一 2 一 


图 8-10 ”获取 各 学 





部 男女 的 总 成 绩 
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前 面 知 道 SUM 函 数 可 以 实现 多 条 件 求 和 ， 当 数据 比较 庞大 时 运算 效率 比较 低下 。 而 
MMULI 函 数 一 般 是 多 单元 格 数组 公式 ， 效 率 大 大 高 于 多 个 公式 。 


G2:G5 不 能 直接 与 E2:E16 比 较 ， 需 要 转 置 后 才 可 以 比较 ， 比 较 后 得 到 的 结果 是 逻辑 值 ， 也 
就 是 相同 即 TRUE， 不 同 即 FALSE。 使 用 减负 的 作用 就 是 将 逻辑 值 转换 成 数值 ， 只 有 数值 才能 
参与 运算 。 





人 参数 1 获得 一 个 4 行 15 列 的 矩阵 区 域 。 





人 参数 2 获得 一 个 2 列 15 行 的 矩阵 区 域 。 
也 就 是 说 ， 参 数 1 列 数 15 跟 参数 2 行 数 15 相 同 ， 这 个 要 求 很 特殊 ， 如 果 不 同 的 话 会 出 错 。 如 
下 面 这 个 公式 将 条 件 的 顺序 调换 : 





输入 公式 后 直接 返回 的 人/A， 所 以 这 个 函数 没有 SUM 函 数 的 数组 灵活 ， 其 条 件 可 以 任意 
写 。 限 制 太 多 ， 这 才 是 MMULT 函 数 难 学 之 处 。 

MMULT 函 数 还 有 一 个 特殊 用 途 ， 就 是 解 方程 。 

如 图 8-11 所 示 ， 是 一 个 三 元 一 次 方程 组 ， 如 何 求 出 方程 组 的 解 ? 

将 方程 的 系数 和 常量 依次 输入 B2:E4 单 元 格 区 域 ， 选 择 C7:C9 单 元 格 区 域 ， 输 入 多 单元 格 
数组 公式 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 。 结 果 如 图 8-12 所 示 。 





X 十 y 一 Z 一 6 
X 一 3y 十 2z 一 1 


3X 十 2y 一 Z 一 4 





图 8-12 ”用 MMULIT 汤 数 解 万 程 





第 8 章 





本 例 根 据 数学 中 “ 克 莱 姆 法 则 ”， 利 用 方程 组 系数 的 矩阵 求解 多 元 一 次 方程 组 。 其 中 
MINVERSE 函 数 用 于 求 出 方程 组 的 系数 逆 和 矩阵，MMULIT 函 数 将 系数 逆 窍 阵 与 方程 组 的 弟 量 
组 相 乘 ， 得 到 方程 组 的 解 。 

这 个 有 尽 复 杂 ， 数 学 基础 不 好 的 基本 看 不 懂 ， 知 道 有 这 么 一 回 事 就 行 。 

学 完 MMULIT 函 数 ， 再 接着 看 第 二 个 高 级 函数 FREQUENCY。 这 个 函数 是 干什么 用 的 ? 不 
急 ， 先 看 看 例子 。 如 图 8-13 所 示 ， 统 计 各 区 间 销 售 额 的 人 数 。 






SC4 杜 乐 销售 (3) 部 335500 
XS31 张 必 。” 销售 (3) 部 428500 
XS8 


图 8-13 ”统计 各 区 间 销 售 额 的 人 数 


我 们 知道 COUNTIF、COUNTIFS 函 数 可 以 用 于 条 件 计数 ， 不 过 现在 划分 成 5 个 区 间 ， 要 写 
成 下 面 的 5 条 公式 才能 统计 。 





这 梓 写 相当 烦琐 ， 如 果 区 间 再 多 几 个 还 容易 出 销 。 这 时 就 是 FREQUENCY 函数 一 显 身 手 的 好 
机 会 。 
函数 语法 : 


结果 : 以 分 段 氮 为 间隔 ， 统 计数 据 源 值 在 各 段 出 现 的 频数 。 
其 中 : 数据 源 为 对 一 行 /一 列 单 元 格 或 一 个 连续 的 单元 格 区 域 的 引用 ; 分 段 扣 为 对 一 行 /一 
列 单元 格 或 一 个 连续 的 单元 格 区 域 的 引用 。 


ne 
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数据 引用 支持 跨 工作 表 、 工 作 短 。 

公式 输入 方法 ; 

以 多 单元 格 数组 方式 输入 ， 且 必须 是 纵向 数组 ; 

所 选单 元 格 数 比分 段 点 个 数 大 1， 以 统计 数据 源 大 于 分 段 点 最 大 值 的 频数 。 

看 完 帮 助 文件 可 以 知道 ， 这 个 只 需 设 置 分 段 点 就 可 以 统计 人 数 。5 个 区 间 可 以 分 成 4 个 分 
段 点 : 





分 段 点 有 了 ， 公 式 就 推出 来 了 ， 选 择 单元 格 区 域 G2:G6， 输 入 以 下 公式 ， 按 Ctrl+Shift+ 
Enter 组 合 键 结束 ， 这 个 与 MMULIT 函 数 一 样 ， 也 是 多 单元 格 数组 公式 。 


有 了 FREQUENCY 函数 ， 现 在 区 间 再 多 
都 不 怕 了 。 
FREQUENCY 函数 还 有 一 个 妙用 ， 就 是 






A B 区 D E 上 G 
编号 ”好 名 部 门 销售 额 ( 万 元 ) 销售 额 前 4 名 


Xs15 销售 (1) 部 









3 
a 
汪 















忽略 重复 值 ， 数 据 排名 的 时 候 经 营 用 到 。 售 (1) 部 - 
i < AM 7 所 N]7 O19 马路 刚 销售 (2) 部 _ | 

如 图 8-14 所 示 ， 直 接 用 LARGE 函 数 求 销 
生前 4 名 的 时 候 册 和 
J 

二 午前 人 
XS38_” 唐 艳 入 销售 (1) 部 50 

X531 张 锋 销售 (3) 部 43| 

XSs8 。 李 诗 诗 销售 (1) 部 ， 5 











图 8-14 用 LARGE 孔 数 来 销售 额 前 4 名 出 错 





销售 额 出 现 了 重复 ，50 万 元 的 有 好 几 个 ， 在 我 们 中 国 ， 不 管 重复 多 少 个 都 是 只 算 一 个 ， 第 
1 名 是 51 万 元 ， 第 2 名 是 50 万 元 ， 第 3 名 是 48 万 元 ， 第 4 名 是 47 万 元 。 这 也 许 与 中 国人 好 面子 有 
天， 如果 说 销售 额 48 万 元 是 第 7 名 ， 肯 定 有 很 多 人 不 高 兴 。 

解决 方案 : 





公式 有 总 长 ， 拆 分 看 一 步 步 了 解 。 


就 是 让 非 首次 出 现 的 返回 0， 如 图 8-15 所 示 ，3530 万 元 的 第 2 次 起 都 是 返回 0。 


hi 





就 是 让 首次 出 现 的 返回 数据 本 身 ， 其 他 返回 
FALSE， 如 图 8-16 所 示 。 









































a A B C D E | H 
1 里 = 霹 部 门 销售 额 ( 万 元 ) 

3 销售 (1 ) 部 

3 销售 (1 ) 部 

4 |SC25 许 泽 平 销售 (3) 部 2 
5 XS40 和 詹 某 华 销售 (3 ) 部 1 
6 |XS1 刘 本 销售 (1) 部 

7 销售 (2 ) 部 2 
8 车 销售 (1 ) 部 

9 销售 (2 ) 部 47 1 
10 销售 (3 ) 部 44 0 
11 ,XS43 张 小 丽 销售 ( 2 ) 部 48 0 
12 销售 (1) 部 

13 SC4 杜 乐 ”销售 (3) 部 34 1 
14 XS31 张 恬 ”销售 (3) 部 43 1 
15 XS8 ” 李 诗 诗 销售 (1 ) 部 51 1 





-1$ 让 非 首 次 出 现 的 返回 0 





C 
部 门 
销售 ( 工 ) 部 
销售 (1 ) 部 
销售 ( 3 ) 部 
销售 (3 ) 部 
销售 (1 ) 部 
销售 ( 2 ) 部 
二 销售 ( 1) 部 


D 


me: H 
销售 额 ( 万 元 ) 












































销售 (2 ) 部 47 47 
销售 (3 ) 部 44| FALSE 
销售 (2 ) 部 48| FALSE 
销售 (1 ) 部 

销售 (3) 部 34 34 
销售 (3 ) 部 43 43 
销售 (1 ) 部 51 51 






图 8-16 让 首次 出 现 的 返回 数据 本 身 


LARGE 函 数 忽略 文 本 ， 所 以 前 NX 大 都 只 
是 针对 数字 本 身 排名 ， 如 50、44 等 。 

接着 聊 中 国 式 排 名 ， 如 图 8-17 所 示 。 

在 E2 单 元 格 输入 公式 ， 按 Ctrl+Shift+ 
Enter 组 合 键 结 束 ， 这 个 公式 不 同 于 前 面 的 
多 单元 格 数组 ， 它 只 是 一 个 单元 格 的 数组 


公式 。 





A 






销售 额 ( 万 元 ) 
50 


部 门 中 国 式 排名 
销售 (1 ) 部 
销售 (1 ) 部 
销售 (3 ) 部 
销售 (3 ) 部 
销售 (1 ) 部 
销售 (2 ) 部 
销售 (1 ) 部 
销售 (2 ) 部 
销售 (3 ) 部 
丽 销售 (2 ) 部 
销售 (1 ) 部 
销售 (3 ) 部 
销售 (3 ) 部 
销售 (1 ) 部 


图 8-17 中 国 式 排名 


























首先 使 用 IF 函数 判断 D 列 的 销售 额 是 否 
大 于 等 于 当前 值 ， 如 果 是 ， 则 返回 D 列 的 销 
售 额 ， 否 则 返回 FALSE， 如 IF(D$2:D$15>= 
D2,D$2:D$15) 返 回 : 





接着 利用 FREQUENCY 函数 的 第 2 参数 
忽略 逻辑 值 的 特性 ， 以 大 于 等 于 当前 值 的 D 
列 销售 额 区 间 分 段 氮 统计 D 列 销售 额 的 分 布 





最 后 使 用 COUNT(1/FREQUENCY) 统 计 
非 0 数据 的 个 数 ， 得 出 大 于 等 于 当前 值 销售 额 
的 不 重复 个 数 ， 则 得 出 当前 值 的 排名 名 次 。 

其 实 刚 开始 接触 这 两 个 高 级 函数 还 是 有 
氮 难 ， 但 如 果 能 够 掌握 它 的 特性 ， 还 是 很 好 
理解 的 ， 毕 竟 函 数 都 是 相通 的 。 
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与 名 称 共 存亡 的 宏 表 函 数 


宏 表 函数 是 个 “ 老 古 芋 ”， 实 际 上 是 现在 广泛 使 用 的 VBA 的 “前 身 ”。 虽 然后 来 的 各 版 本 
已 经 不 再 使 用 它 ， 但 还 能 支持 。 宏 表 函 数 很 奇 苞 ， 必 须 得 定义 名 称 才能 使 用 ， 脱 离 了 名 称 就 没 
有 存在 的 价值 。 

宏 表 函数 有 很 多 ， 但 实际 用 到 的 并 不 多 ， 挑 几 个 常用 的 学 习 下 用 法 即 可 。 

如 图 8-18 所 示 ， 是 一 份 出 差 伙食 补贴 费 明 细 。 伙 食补 贴 费 都 是 用 表达 式 显 示 在 单元 格 ， 现 
在 要 合计 费用 ， 该 如 何 做 ? 


A B C D E 
ERITTEITCTTEET 
苏 E36013 | 县 | 15s2 
苏 E36013 | 县 | 15*4 





EE7 迄 择 E2 和 元 入 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 
输入 “合计 ”， 在 “引用 位 置 ” 编 辑 框 输入 下 面 的 公式 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
图 8-19 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 | 公式 | 当月。 二 网 视图 。 开发 I 具 


太 工 加 man s 忆 2 


插入 区 数 Se 财务 六 本 日 期 和 查找 5 引用 数学 和 其 他 吕 数 Rion 
三 角 醒 数 宇和 让 机 RF 这 内 容 持 下 














图 8-19 创建 名 称 


了 定义 完 名 称 后 ， 只 需 在 E2 单 元 格 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 ， 即 可 自动 统计 表达 式 ， 
如 图 8-20 所 示 。 


了 
hi 








A B 


12051136| 200 | 


12051139| 200 | 
12052260| 50 | 


12052262| 350 
12052263| 50 


co > 上 ln 人 ohPm 一 





C D E | 10 
和 TEL 11 




















12 | 12052265| 100 | 
13 | 12052266| 150 
0013 | 5 14 
苏 E36013 | 夺 县 | 15%4 | | ;5 

可 16 





有 些 人 喜欢 将 需要 统计 的 数据 用 青 景色 填充 ， 以 为 这 样 比较 醒目 ， 统 计 起 来 就 方便 。 当 然 
前 提 是 你 用 计算 器 统计 ， 如 果 用 Excel 那 就 是 自 找 肪 焕 。 
如 图 8-21 所 示 ， 对 需要 统计 的 津贴 用 不 同 表 景色 填充 ， 要 分 别 统 计 两 种 颜色 的 津贴 总 炎 












STEP 01, We 单 击 “公式 ”选项 卡 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输 


， 在 “引用 位 置 ” 编 辑 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 


ey 


=GET.CELL(63,B2) 


开始 ”插入 ”页面 布局 数据 审阅 ”视图 开发 T 具 


hk 2 加 碱 斋 四 加 


播 入 图 数 “自动 求 和 最 i 使 用 的 ”财务 ”逻辑 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 ”其 他 图 数 。” 名 称 
” 图 数 







和 


三 角 函 数 管理 器 笑 根据 所 选 内 容 创 建 ” 坟 


函数 库 定义 的 名 称 














12052260| 50 





7 
8 


区 5 定义 完 名 称 后 ， 只 需 在 C2 单 元 格 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 ， 即 可 自动 统计 表达 式 ， 
色 的 就 大 于 0， 没 有 至 景色 的 就 是 0(， 如 图 8-23 所 示 。 
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引 25137771| 150 
25137772| 150 | 





2 北里 多 二 
3 背景 色 对 应 值 


橙色 的 背景 色 为 46， 所 以 公式 可 设置 为 ; 





绿色 的 有 有 景色 为 10， 所 以 公式 可 设置 为 : 


; 每 个 项 目 单位 都 提供 一 个 工作 表 ， 
; 十 个 或 上 百 个 ， 这 时 要 用 鼠标 单 击 其 中 的 
; 某 个 工作 表 查 阅 数据 ， 会 很 费力 ， 于 是 希望 





如 果 背 景色 多 的 话 ， 需 要 再 次 定义 一 个 ; 
名 称 作为 辅助 列 ， 获 取 D 列 的 颜色 对 应 值 。 

除了 背景 色 ， 常 用 的 还 有 一 个 字体 颜 : 
色 ， 参 数 1 为 24 代 表 字 体 颜 色 ， 


GET.CELL 参 数 1 可 以 设置 成 1~66， 共 66 | 
种 ， 有 兴趣 的 读者 可 以 去 测试 。 
高 版 本 的 Excel 可 以 按 上 景色 进行 第 选 ， 


再 借助 SUBTOTAL 函数 就 可 以 按 背景 色 筛选 ; 
求 和 。 
在 C17 单 元 格 输入 公式 ; 
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如 图 8-24 所 示 ， 算 选 橙色 的 青 景色 ， 就 


;可 以 统计 出 来 。 不 过 有 一 个 局 限 性 就 是 只 能 


按 筛选 的 颜色 进行 统计 ， 不 能 分 别 统计 各 种 
颜色 。 








X ww 友 =SUBTOTAL(9,B2:B16) 


B17 "| : 








除了 这 两 个 宏 表 函数 ， 还 有 一 个 比较 党 
用 ， 就 是 GET.WORKBOOK 函 数 ， 可 以 利用 
这 个 函数 创建 目录 。 

在 工作 中 单单 遇 到 这 样 一 种 情况 ， 一 个 
工作 簿 中 有 很 多 个 格式 类 似 的 工作 表 ， 比 如 


一 共 是 


入 


能 够 为 这 些 工 作 表 制 作出 一 个 市 超 链 接 的 目 
录 ， 只 要 在 目录 上 找到 这 个 表 的 名 字 并 单 


; 击 ， 就 可 以 直接 跳 转 到 想 要 的 工作 表 了 。 那 
么 对 多 个 工作 表 如 何 快速 创建 超 链接 目录 ? 


只 需 四 步 就 能 轻松 搞定 。 
了 新 建 一 张 表格 ， 工 作 表 名 称 改 成 “ 目 
录 ”。 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “定义 
名 称 ” 按 钮 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 
“目录 ”， 在 “引用 位 置 ”编辑 框 中 输 
入 下 面 的 公式 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 

钮 ， 如 图 8-25 所 示 。 


i 
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开始 ”插入 页 面 布局 [公信 | 小 晴 。 审 网 。 视图。 开发 I 具 


A 三 上 回国 四 上 日 四 Sle 地 
插入 函数 自动 求 和 最 近 使 用 的 ”财务 ”多 辑 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 ”其 他 函数 。 名 称 9 
” 函数 三 角 区 数 管理 器 让 根据 所 选 内 容 创建 
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直接 用 =GET.WORKBOOK(1) 虽 然 可 以 获取 目录 ， 但 当 工作 表 更 改 时 不 能 自动 更 新 ， 
这 样 略 有 缺陷 。 这 时 可 以 做 一 个 改进 ， 在 后 面 用 以 T(NOW()。NOW 豫 数 是 随时 更 新 的 ， 
T(NOWO) 就 是 代表 随时 更 新 的 空 文本 ， 最 终 公式 为 : 


=GET.WORKBOOK(1)&T(NOW()) 







TI 函数 的 作用 就 是 将 数字 变 成 空 文本 ， 而 文本 保持 不 变 。 说 到 TIT 函数 就 必须 说 一 下 N 函 数 ， 
NN 函数 的 作用 就 是 将 文本 转换 成 0， 而 数字 保持 不 变 ， 如 图 8-26 所 示 。 
N 函 数 有 一 个 经 典 案 例 ， 就 是 获取 累计 金额 ， 比 SUM 函 数 使 用 起 来 还 简单 ， 如 图 8-27 所 示 。 


C2 | ;| y | =B2+N(C1) 





图 8-26 T、N 吕 数 的 作用 
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所 ) 在 Al 单元 格 输入 下 面 的 公式 ， 并 向 下 
复制 填充 公式 ， 得 到 包含 工作 得 名 称 
的 目录 ， 如 图 8-28 所 示 。 





[8.2.3 与 名 称 共 存亡 的 宏 表 函数 ( 目录 ) xlsm] 按 顺序 返回 多 列 对 应 值 
[8.2.3 与 名 称 共存 亡 的 宏 表 函 数 ( 目录 ) xlsm] 按 不 同 顺序 返回 多 列 对 应 值 
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图 8-28 ”包含 工作 簿 名 称 的 目录 


超出 部 分 显示 替 EF! 这 种 销 误 ， 显 然 不 美 
将 公式 稍 作 改动 ， 让 错误 值 显示 空白 。 





于 -了 去 掉 工作 簿 名 称 ， 在 Bl 单元 格 输入 下 
面 的 公式 ， 并 向 下 复制 填充 公式 。 


利用 FIND 函 数 获取 “] ”的 位 置 +1 位 ， 
也 就 是 工作 表 名 的 起 始 位 置 ，MID 函 数 从 工 
作 表 名 的 起 始 位 置 提取 99 位 。99 是 一 个 比较 
大 的 字符 ， 就 是 保证 能 够 比 工作 表 名 的 长 度 
还 长 ， 这 样 可 以 获取 整个 工作 表 名 。 
现在 目录 做 出 来 了 ， 如 果 再 进行 超级 链 
接 就 更 完美 ， 以 后 只 需 单 击 工作 表 名 称 就 可 
以 链接 到 相应 的 表格 。 
在 Cl 单元 格 输 入 下 面 的 公式 ， 向 下 复 
制 填充 公式 ， 并 隐藏 A 列 ， 将 字体 稍微 
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调整 一 下 ， 效 果 如 图 8-29 所 示 。 








> >> 点 击 打 开 << < 
精确 查找 > >> 点 击 打 开 <<< 
屏蔽 错误 值 >>> 点 击 打 开 << < 
按 顺 序 返 回 多 列 对 应 值 >>> 点 击 打 开 <<< 
按 不 同 顺序 返回 多 列 对 应 值 ” >>> 点 击 打 开 < < < 

查找 >>> 点 击 # 开 <<< 
趣 聊 |F > >> 点 击 打 开 << < 
多 条 件 查找 >>> 点 击 打开 <<< 


cn 上 户 山 六 一 


9 | 通配符 查找 >>> 点 击 打 开 << < 
10 | 区 间 查 找 >>> 点 击 打开 <<< 





图 8-29 创建 带 有 超级 链接 的 目录 
用 多 条 公式 看 起 来 比较 明朗 而 已 ， 0 
水 平 高 只 需 两 步 就 可 以 做 到 。 首 先 定义 一 
叫 “目录 ”的 名 称 ，INDEX 函 et 
为 了 后 期 缩短 字符 用 。 





定义 名 称 后 在 El 单元 格 输入 公式 ， 并 向 
下 复制 ， 效 果 如 图 8-30 所 示 。 
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重新 生成 的 目录 





图 8-30 








这 个 GET.WORKBOOK 
函数 有 38 种 用 法 ， 只 需 将 1 种 
改 成 2 一 38 种 的 任意 一 种 即 
可 ， 有 兴趣 的 朋友 可 以 逐一 
测试 ， 看 得 到 什么 内 容 。 

最 后 强调 一 扣 ， 宏 表 函 数 
的 后 级 跟 普通 表格 不 一 样 ， 需 
要 将 表格 男 存 为 “Excel 启 用 
宏 的 工作 簿 (*.xlsm) ”， 如 
图 8-31 所 示 。 


同时 需要 在 “开发 工 
具 ” 选 项 卡 中 将 宏 的 安全 性 
设置 为 “启用 所 有 宏 ”， 如 
图 8-32 所 示 ， 否 则 宏 表 函数 不 
能 使 用 。 











个 区 单个 文件 网 页 (*,mht;*.,mhtml) 
网 页 (*.htm;*.html) 


Microsoft Exce| 5.0/95 工作 等 (*.x|s) 
CSV (过 号 分 隔 )(*,csv) 
这 格 式 文本 文 





Strict Open XML 电子 表格 (*,xlsx) 
文件 名 (N): OpenDocument 电子 表格 (*.ods) 






图 8-31 Excel 启用 宏 的 工作 薄 (*.xlsm) 





加] 执行 对 话 杠 
控件 








受信 任 位 置 
受信 任 的 文档 
受信 任 的 应 用 程序 目录 





〇 禁用 所 有 宏 ， 并且 不 通知 (L) 
〇 梦 用 所 有 宏 ,并 发 出 通知 ID) 
〇 禁用 无 数字 签署 约 所 有 宏 (G) 


人 @ 启用 所 有 大 (不 准 荐 ; 可 能 会 运行 有 江 在 危险 的 代码) 
RAR 村 


回 信任 对 VBA 工程 对 傅 模 型 的 访问 (V) 






用 1o 
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当初 为 了 成 为 别人 眼中 的 高 手 ， 户 子 吃 尽 了 苗头。 在 人 研究 高 级 函数 的 时 候 ， 户 子 一 个 月 瘦 
了 7 斤 ， 本 来 就 瘦 ， 现 在 就 更 是 皮包 骨 。 虽 然后 来 零 零散 散 用 了 几 回 高 级 函数 ， 但 使 用 频率 太 
低 了 。 说 真 的 ， 如 果 时 光 能 倒流 的 请 ， 我 宁愿 不 成 为 高 手 ， 只 愿 做 一 个 普通 的 Excel 爱 好 者 。 
“ 表 ” 妹 “ 表 ” 姐 们 好 好 研究 吧 ， 这 可 比 吃 减 肥 药 安全 多 了 ! 一 来 可 以 成 为 高 手 ， 二 来 可 以 减 
肥 ， 一 举 两 得 。 

1. 将 你 电脑 上 一 些 暂 时 不 会 去 看 的 Excel 资 料 删除 ， 好 好 思考 你 要 的 是 什么 。 

2. 如 图 8-33 所 示 ， 统 计 两 个 日 期 相隔 的 年 月 。 


A B C D 
开始 日 期 ”截止 日 期 













2008-1-2 
2009-7-8 
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图 8-33 ”统计 两 个 日 期 相 陪 的 年 月 
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学 习 Excel 究 竟 为 了 什么 ? 难道 是 
为 了 成 为 高 手 ? 其 实 80% 以 上 的 人 学 
习 Excel 仅 仅 是 为 了 提高 工作 效率 ， 早 
做 完 不 加 班 。 户 子 当 初 也 是 突然 间 醒 
悟 过 来 ， 不 过 还 不 算 太 迟 。 从 此 户 子 
走 上 了 另外 一 条 路 一 一 实用 为 王 ! 


了 
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卢 子 学 习 Excel 已 有 好 几 年 时 间 ， 一 天 晚上 卢 子 彻底 地 失眠 了 ! 躺 在 床上 翻来覆去 地 思 
这 样 一 个 问题 : 我 到 底 是 为 了 什么 才学 习 函 数 与 公式 的 ? 

回想 2009 年 ， 户 子 对 函数 与 公式 还 是 门外汉 。 一 直 以 来 ， 户 子 的 类 语 从 来 没有 及 格 过 ， 以 
至 于 后 来 毕业 看 到 函数 与 公式 都 是 敬而远之 ， 从 来 不 敢 奢 望 能 学 好 函数 与 公式 。 但 因为 一 次 意 
外 ， 见 证 了 VLOOKUP 函 数 的 神奇 ， 才 打算 学 习 函 数 与 公式 。 

` 会 瑞 语 这 个 从 口 用 了 两 年 ， 是 时 候 该 放弃 借口 ， 行 动 起 来 了 ! 刚 开 始 学 习 函 数 与 公式 ， 
是 有 扣 吃 力 ， 不 过 一 次 看 不 懂 ， 再 看 一 次 ， 如 果 不 懂 就 看 十 次 百 次 ， 直 到 看 懂 为 止 。 在 学 习 的 
过 程 中 看 到 了 一 句 话 : 不 会 英语 照样 可 以 学 好 函数 与 公式 。 在 这 个 关键 时 刻 看 到 这 话 ， 顿 时 信 
心 十 足 。 

一 个 月 过 去 了 ， 卢 子 只 懂 两 三 个 函数 的 最 基础 用 法 ， 不 过 还 是 很 欣 里 。 

两 个 月 过 去 了 ， 卢 子 懂 的 函数 也 不 多 ， 也 就 是 四 五 个 。 

一 年 过 去 了 ， 户 子 已 经 能 熟练 掌握 几 十 个 函数 的 运用 ， 第 用 的 函数 黎 套 也 会 一 些 。 

两 年 过 去 了 ， 卢 子 已 经 不 满足 函数 嵌 套 ， 已 经 开始 研究 数组 公式 跟 高 级 函数 。 这 时 内 心 有 
一 个 声音 在 说 : 我 要 成 为 高 手 ! 

就 是 因为 这 个 雄心 勃勃 的 声音 ， 卢 子 付 出 了 很 多 。 衣 带 渐 宽 终 不 悔 ， 为 函数 消 得 人 改 迟 ， 
这 个 就 是 卢 子 真实 的 写照 。 同 事 不 经 意 的 一 句 话 : “ 卢 子 ， 你 最 近 好 像 疗 了。?” 不 说 还 没 在 
意 ， 一 称 体重 ， 吓 一 跳 ， 比 吃 减 肥 药 还 有 效 ， 瘦 了 好 多 斤 。 

这 时 ， 户 子 才 意识 到 自己 陷入 了 一 个 恶性 循环 中 ， 不 断 地 钻研 公式 ， 越 来 越 高 深 ， 直 到 迷 
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失 自 我 。 这 样 的 学 习 状 况 已 经 超出 了 一 个 Excel 爱 好 者 的 痴迷 程度 ， 只 有 专家 们 才 需 要 如 此 和 钻 
研 。 难 不 成 自己 也 想 成 为 专家 ? 

当初 学 习 函 数 与 公式 ， 只 是 为 了 提高 工作 效率 ， 早 做 完 不 加 班 ， 然 后 顺便 帮助 需要 帮助 的 
人 ， 让 他 们 也 因此 提高 工作 效率 。 这 时 户 子 忱 然 大 悟 ， 原 来 自己 销 了 ， 和 钻研 公式 并 不 是 自己 的 
倪 衣 ! 

知 销 能 改 ， 还 是 好 孩子 。 户 子 第 二 大 将 电脑 上 所 有 与 Excel 有 关 的 资料 全 部 删除 ， 
整整 删 了 一 个 晚上 才 全 部 删除 干净 ， 顿 时 资料 盘 可 用 空间 增加 了 很 多 。 删 除 后 ， 户 子 整 
个 人 都 客 得 轻松 起 来 。 听 会 歌 儿 ， 睡 了 一 个 好 党 ， 从 明天 起 ， 户 子 将 成 为 一 个 全 新 的 
户 子 。 





删除 资料 的 前 几 天 ， 户 子 心 里 感觉 空 沪 沪 的 ， 好 像 少 了 忌 什 么 似 的 ? 下 班 后 空闲 的 时 间 比 
较 多 ， 偶 尔 看 电影 、 听 歌 还 行 ， 长 时 间 肯 定 受 不 了 。 后 来 ， 户 子 转念 一 想 ， 怎 么 不 把 过 去 所 学 
用 在 工作 上 ， 一 来 可 以 验证 自己 这 几 年 的 学 习 效果 ， 二 来 下 班 后 充实 一 点 儿 。 户 子 以 前 制作 的 
表格 其 实 挺 落 后 的 ， 很 少 用 到 公式 ， 也 就 只 有 SUM 函 数 和 VLOOKUP 函 数 。 反 正 现在 有 的 是 时 
间 ， 可 以 对 所 有 表格 进行 优化 处 理 ， 提 高 工作 效率 。 


优化 出 差 费 用 统计 表 





如 图 9-1 所 示 ， 是 2010 年 9 月 份 出 考 费 用 明细 表 ， 其 实 就 是 流水 账 ， 把 所 有 消费 项 目 都 记录 
下 来 。 
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A A B C D E 
| 9 月 份 出 差 交 用 明细 表 

2 

3 陈 锡 户 
一 2010-9-18 
5 

6 

7 | 9 月 6 日 | 朝 食 (一 天 )| 4 | 郑 春 本 、 宋 晓 嫖 、 陈 焕 锐 、 4 户 | 270 _ 
8 | 9 月 6 日 | 层 食 ”| 4 | 郊 者 琴 宋 晓 垦 陈 痪 说 陈 扬 户 | 700 | 
9 | 9 月 6 日 | 夕 食 | 4 | 闻 春 琴 宋 晓 短 陈 绕 说 陈 饭 卢 | 480 
10| 9 月 7 日 | 朝 食 (一 天 )| 4 | 郑 奏 村 、 宋 晓 妊 、 陈 顽 锐 、k4 户 | 280 _ 
11| 9 月 7 日 | 态 食 。 | 4 | 郑 奏 村 、 宋 晓 垦 、 陈 焕 锐 、k4 户 | 780 _ 
12| 9 月 7 日 | 少食 。 | 4 | 郑 过 村 、 宋 晓 垦 、 陈 顽 锐 、R4 户 | 710 
13| 9 月 8 日 | 朝 食 ( 两 天 )| 3 | 郑 春 村 、 宋 晓 妊 、k4 户 | 558 
14| 9 月 8 日 | 昼 食 | 3 | 郑 奏 村 、 宋 晓 垦 、k4 户 | 490 
15| 9 月 8 日 | 夕 食 | 3 | 郑 壹 村 、 宋 晓 妊 、R4 户 | 500 
16| 9 有 8 日 | 和 | 13 


17198896 | 姥 | | 1333a 
图 9-] 出 差 费 用 明细 表 
粗略 看 了 下 表格 ， 感 觉 都 挺 规 学 的， 记录 得 很 好 ， 但 实际 上 还 是 有 一 部 分 内 容 可 以 进行 
优化 。 
制 表 日 期 是 采用 快捷 键 Ctrl+; 生 成 的 ， 是 静态 日 期 ， 这 份 表格 明显 需要 一 个 动态 日 期 ， 每 
天 记录 的 时 候 日 期 能 够 自行 变动 ， 而 非 静 止 不 变 。 可 以 设置 公式 为 : 


这 样 就 能 获取 动态 日 期 ， 这 时 如 果 能 够 显示 星期 几 会 更 好 ， 将 公式 更 改 为 : 








e-m-d 代 表 年 月 日 ，e 可 以 用 yyyy 表 示 ，aaaa 代 表 星 期 几 。 

人 数 是 手工 输入 的 ， 按 理 说 也 没 问 题 ， 但 手工 输入 难免 会 出 差错 。 仔 细 观 察 人 员 ， 发 现 
有 个 规律 ， 人 员 都 用 顿 号 (、) 隔 开 ， 也 就 是 说 人 员 比 顿 号 (、) 多 一 个 ， 只 要 能 统计 顿 号 
(、) 的 数量 ， 人 员 的 数量 就 推出 来 了 。 如 果 直 接 统计 顿 号 (、) 有 总 难 ， 这 时 可 以 间接 统 
计 ， 公 式 为 ; 
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第 9 章 本 [EF 到 | 


SE 


SUBSTITUTE 函 数 就 是 将 顿 号 (、) 替换 挥 ，LEN(SUBSTITUTE()) 就 是 统计 替换 挥 后 的 
字符 数 ， 这 时 总 字符 数 减 去 替换 挥 的 字符 数 就 等 于 顿 号 (、) 的 数量 。 
人 数 = 顿 号 (、) 数 +1， 也 就 是 : 





如 图 9-2 所 示 ， 出 现 一 个 小 问题 ， 就 是 当 人 员 列 为 空白 时 ， 会 出 现 销 误 。 








4 A B EC D E 

, 9 月 份 出 差 费 用 明细 表 

2 

3 陈 锡 卢 
4 2014-7-29 星期 二 
5 

6 

7 | 9 月 6 日 | 朝 食 (一 天 )| 4 | 郑 春 和 、 宋 晓 垦 、 陈 焕 锐 、 了 4 户 | 270 
8 | 9 月 6 日 | 层 食 | 4 | 郑 春琴 、 宋 晓 垦 、 陈 燃 锐 、 了 4 户 | 700 | 
9 | 9 月 6 日 | 夕 食 | 4 | 郑 春琴 宋 晓 垦 陈 缔 说 陈 锡 卢 | 480 
10| 9 月 7 日 | 朝 食 ( 一 天 )| 4 | 郑 春琴 、 宋 晓 媛 陈 过 说 陈 锡 卢 | 280 | 
11 9 月 7 日 | 层 食 | 4 | 郑 震 琴 宁 晓 媛 陈 浇 说 陈 饭 户 | 780 | 
12, 9 月 7 日 | 夕 食 ”| 4 | 郑 春琴 宋 晓 姐 陈 过 说 陈 饮 卢 | 710 | 
13| 9 月 8 日 | 朝 食 (两 天 )| 3 | 郑 春 本 、 宋 晓 垦 、 陈 4 上 户 | 558 | 
14| 9 月 8 日 | 尽 食 。 | 3 | 郑 春琴 、 宋 晓 垦 、B4 户 | 490 | 
15| 9 月 8 日 | 夕 食 ”| 3 | 郑 奏 本 、 宋 晓 垦 、RF 户 | 500 | 


16| 9 有 8 日 和 | 1 | [aoo 
17| 9 有 8 和 才 1 | | 13 





当 人 员 列 为 空白 时 ， 人 数 也 显示 空白 才 对 ， 这 时 就 得 增加 一 个 判断 。 


设置 好 人 数 ， 再 来 看 金额 。 公 司 规定 : 每 餐 每 人 的 平均 金额 不 得 超过 18 元 。 既 然 这 样 ， 就 
得 加 一 个 警告 ， 如 果 平均 金额 超过 18 元 就 显示 红色 字体 、 加 粗 显示 。 





如 图 9-3 所 示 ， 选 择 金 额 区 域 E7:E40， 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 选 择 “ 新 建 规则 ”选项 。 


如 图 9-4 所 示 ， 在 弹出 的 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 
的 单元 格 ” 选 项 ， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”编辑 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 并 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 。 





ne 加 


3 和 下 于 一 早 亿 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 














mT 一 DO 


-8 坟 人 | 4 | 有 宋 史 肖 、 陈 区 希 、 陈 名 









9 月 7 日 | 夕 食 “| 4 | 郑 兰 棕 、 末 晓 退 、 陈 忆 锐 、 陈 提 卢 1.0 FE 
9 月 8 日 | 朝 食 ( 两 天 ) | 3 | 郑 春琴 、 宋 晓 杂 、 陈 锡 卢 同 IR). 
14 | 9 月 8 日 | 层 食 宋 





图 9-3 ”新建 规则 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 (D): 


5s] 国 


=[R em 





全 如 图 9-5 所 示 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 对 字体 的 字形 进行 加 粗 设 置 ， 
颜色 设置 为 红色 ， 最 后 连续 单 击 两 次 “确定 ”按钮 。 
经 过 了 3 步 设 置 ， 最 终 效 果 如 图 9-6 所 示 。 


~ bh 














耻 未 体 ( 标 辐 ) 
卫 未 体 (正文 ) 
WArial Unicode MS 

H Malgun Gothic Semilight 
Wr Microsoft YaHei UI 
Microsoft YaHei UI Light 


























下 刘 线 (UJ): 
* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
和 > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 烙 设置 格式 
加 | 测 除 颖 (KO 
上 标 (日 
下 标 (B) 


条 件 格式 可 以 包括 字体 样式 、 下 划 疆 、 闫 色 和 制 除 线 , 




















图 9-5 设置 字体 格式 
A B C D 三 

9 月 份 出 差 费 用 明细 表 

3 陈 锡 卢 
= 2014-7-29 星期 二 
5 

6 

7 
8 
9 | 9 月 6 日 | 夕 食 | 4 | 郑 痊 条、 宋 晓 垦 、 陈 次 锐 、 RS4 户 | 480 
10| 9 月 7 日 | 朝 食 (一 天 )| 4 | 郑 春 革 、 宋 晓 垦 、 陈 炉 锐 、k4 户 | 280 
11 
12, 9 月 7 日 | 夕 食 | 4 | 郑 春 村、 宋 晓 垦 、 陈 米 锐 、 IF4 户 | 710 _ 
13, 9 月 8 日 | 朝 食 ( 两 天 )| 3 | 郑 春 本 、 宋 晓 姐 、BS4 户 | 558 
14, 9 月 8 日 | 屋 食 | 3 | 郑 春生 、 宋 晓 妊 、k9 户 | 490 _ 
15| 9 月 8 日 | 少食 | 3 | 郑 者 琴 宁 晓 垦 陈 扬 户 | 500 _ 
1619 有 8 昌 | 矿 | | | ao 


1719889 | 和 | | 1313 


图 9-6 金额 超出 警告 数值 的 效果 
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2 汪 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


截止 到 目前 都 是 对 数据 源 进行 处 理 ， 其 ， 很 大 时 ， 唯 一 的 结果 就 是 挨 批 。 出 差 不 是 享 
最 重要 的 还 是 对 金额 进行 各 项 汇总 ， 如 ; 受 ， 要 学 会 控制 ! 


er me 
9 归 G 一 | J K L | 
| | 如 图 9-8 所 示 ， 对 差额 进行 警告 提示 。 


; 。。 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 选 择 “ 突 出 
要 | 433| | | 3133 


条 莹 显示 单元 格 规则 ”一 “小 于 ”命令 。 
总 费用 “| 2313.3 | ee 
10 ' 









“ 食 事 代 ” 等 同 于 中 文 的 餐 费 ， 就 是 统 ; 
计 朝 食 、 尽 食 、 夕 食 三 者 的 金额 。 卢 子 对 日 ; 
语 一 穿 不 通 ， 这 些 名 词 都 是 抄袭 领导 的 。 

也 就 是 说 ， 只 要 含有 “ 食 ” 字 ， 就 是 食 
事 代 ， 所 以 可 以 将 公式 设置 为 


“*” 是 人 通配符， 代表 所 有 字符 。 还 有 一 
个 通配符 “?”， 代 表 一 个 字符 。"* 食 *" 的 意 
思 就 是 包 售 “ 食 ”。 

接 看 看 来 费 ， 这 个 比较 好 理解 ， 不 需要 





图 9-8 突出 显示 单元 格 规则 





六 如 图 9-9 所 示 ， 在 弹出 的 “小 于 ”对 话 
' 0 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





总 费用 在 这 里 只 包含 食 事 代 跟 杂费 ， 所 ; 
以 只 要 将 两 者 相 加 即 可 。 





预支 就 是 每 次 出 差 前 根据 出 差 的 天 数 和 : 
人 员 初 步 预算 的 金额 ， 向 财务 部 先 预支 。 | 
差额 就 是 总 费用 跟 预 支 的 比较 ， 正 常 的 
话 差额 为 正 数 最 好 ， 当 差额 为 负数 而 且 金 额 ; 
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应 归还 ， 就 是 圭 额 为 正 数 ， 如 果 为 负数 就 不 用 还 。 


应 领取 ， 就 是 老 额 为 负数 ， 这 种 情况 出 现 次 数 越 少 越 好 。 





核算 ， 就 是 对 总 费用 、 预 算 、 应 归还 、 应 领取 这 4 个 项 目 进行 核对 ， 因 为 都 是 通过 公式 得 
寺中， 一 般 不 会 有 问题 。 


优化 检查 日 报 


如 图 9-10 所 示 ， 是 产品 的 检查 表 ， 每 天 需要 将 前 一 天 检查 的 产品 明细 发 送 给 领导 。 因为 序 
号 是 通过 输入 1， 下 拉 和 生成。 领导 只 需要 看 一 天 的 检查 情况 ， 其 他 都 不 看 ， 也 就 要 隐藏 挥 。 这 
样 问 题 就 来 了 ， 隐 藏 后 前 面 的 1~ 和 N 条 记录 就 没有 ， 就 从 N+1 行 开始 显示 。 而 实际 上 需要 达到 的 
效果 是 隐藏 挥 的 内 容 不 记 序 号 ， 不 管 隐藏 挥 多 少 行 ， 都 是 从 1 开始 显示 ， 依 次 累加 。 





111216 | 93696(PU) | 1112091216 | 344 





有 一 个 很 笨 的 办 法 ， 就 是 每 次 隐藏 记录 后 ， 重 新 输入 1 一 N 条 记录 ， 但 这 样 未 免 太 烦琐 。 
天 天 重复 地 操作 ， 显 然 费力 不 讨好 。 

后 来 与 好 友 “ 无 言 的 人 ”交流 ， 发 现 有 一 个 神奇 的 函数 ， 可 以 对 隐藏 或 者 筛选 的 数据 进行 
款 加 ， 这 个 函数 就 是 SUBIOTAL 。 


ne 0 


ER 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


打开 帮助 文件 了 语法 

















解 这 个 了 数 的 看 法 SUBTOTAL (function num,refl, [ref2],...) 
如 图 9-11 所 示 ， 当 参数 
1 为 3 或 者 103 时 可 以 统 SUBTOTAL 范 数 语法 县 有 以 下 参数 : 
计 非 空 单元 格 的 个 数 En 必需。 dscns ral ( 忽略 隐藏 值 ) 之 间 的 数字 ， 
(COUNTA) ， 为 103 RPR 和 pe 
时 忽略 隐藏 值 。 (包含 隐藏 值 ) ( 忽略 隐 藻 值 ) 
1 101 AVERAGE 
102 COUNT 
- 104 MAX 
5 105 MIN 
6 106 PRODUCT 
7 107 STDEV 
8 108 STDEVP 
9 109 SUM 
10 110 VAR 
11 111 VARP 





图 9-11 SUBTOTAL 疡 数 语 法 


也 就 是 说 可 以 设置 公式 为 : 


为 了 使 表格 看 起 来 更 美观 ， 再 加 一 个 正 函 数 进 行 判断 。 


接 下 来 看 检查 日 报 ， 如 图 9-12 所 示 ， 与 检查 表 的 大 部 分 内 容 是 重复 的 ， 但 比 检查 表 更 全 面 。 





| G H 1 K I 站 
番号 四 日 期 印 四 检查 时 间 实际 时 站 四 分 向 检查 员 检查 人 交 四 I 民品 好 gq 检查 和 og 不 腿 和 恨 品 计 加 
ee ee 
4 | 4eziBR | 1112071214 | 8001730 | 8 | 80 | 天 处 由 产 | 4 |40 | 20 | 256 | 5 | oe% | 
15 | 413228 | 1112071215 | 8001000 | 2 | 1 | 天 处 风 产 | 4 |1 | | 6 | 2 | gm 
”1215 | seepu) | 1112091215 | 10002100 | 9 | so | 天 处 内 产 | 4 |4 | 36 | 2 | 6 | ge% | 
21 | 99696(PU) | 1112091216 | 8001730 | 8 | 如 | 天 处 风 产 | 4 |4 | 3 | 34 | 8 | se% 
220 | 99696PW | 1112091220 | 13302200 | 75 | ss0| 天 风 疡 | 3 |28 | 288 | 205 | 7 | 90% 


1n221 | saeoepu | 1112091221 | 002100 | 11 | 6 | 天 中产 | 3 |41 | sz | seo | 2 | go% | 
222 | sgePU | 1112091222 | ao | 8 | 4 | 天 风 疡 | 3 |30| 6 | se | 2 | 0% 
O228 | 0090) | 1112091223 | e090 | 1 | a | 天 内 关 | 3 [ol | | oo | to 





刚 开 始 的 时 候 ， 卢 子 每 天 重复 输入 一 
遍 ， 后 来 那 段 时 间 很 忙 ， 经 单 加 班 。 本 来 下 
班 就 晚 了 ， 再 重复 输入 这 些 内 容 很 浪费 时 
间 ， 表 说 人 本 来 就 款 ， 更 容易 出 欠 。 

仔细 观察 检查 表 ， 发 现 都 是 隔行 引用 内 
容 ， 依 次 是 第 $ 行 ， 第 7 行 ， 第 9 行 ……， 可 以 
利用 下 和 面 的 公式 获得 奇数 行 数 。 





知道 行 数 后 ， 只 需 在 最 外 面 散 套 INDEX 
函数 即 可 获取 相应 的 内 容 。 


将 公式 右 拉 就 获取 番号 跟 日 期 是， 用 同 
样 的 办 法 设置 良品 数 、 检 查 数 、 不 良 数 、 良 
品 率 。 良 品 数 公 式 为 : 





有 显示 百分比 。 

















这 是 个 小 问题 ， 设 置 很 简单 。 如 图 9-14 所 
示 ， 选 择 M 列 ， 单 击 “%” 这 个 按钮 即 可 。 

通过 前 面 的 设置 ， 重 复 录 入 的 问题 解决 
了 ， 现 在 剩 下 一 部 分 内 容 需 要 重新 录入 ， 如 ， 
图 9-15 所 示 。 




















第 9 章 EA 
! 二 红 市 阅 FRIR 。 设计 
11 -IA A = 三国 = 水 + 她 自行 
' 习 .A.- 空 - | 三国 三 怎 二 国人 HEB 中 - 沙 中 六 
8 杀 5 对 六 方式 数字 5 


l 


| 
1 | 
不 良 q 
5 
2 
6 
8 
7 
22 





图 9-14 设置 单元 格 为 百分比 格式 





ul 天 mr | ， [oo 
需要 重新 录入 内 容 


检查 时 间 、 检 查 员 必须 手工 录入 ， 而 实 
际 时 间 虽 然 可 以 用 公式 解决 ， 考 虑 到 中 间 休 
息 时 间 不 确定 ， 设 置 公 式 的 难度 比较 大 ， 所 
以 采取 手工 录入 。 

分 钟 就 是 实际 时 间 乘 以 60。 





求 检查 人 数 ， 套 用 出 差 费用 统计 表 的 
公式 : 


| 
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轩 时 也 和 于 对 一 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 
工 数 就 是 实际 时 间 乘 以 检查 人 数 除 以 8 小 时 。 
经 过 一 系列 设置 ， 每 天 又 能 节省 不 少时 间 ， 多 动脑 思考 还 是 有 好 处 的 。 
优化 月 度 总 结 


很 多 人 在 月 底 和 月 初 这 几 天 会 比较 忙 ， 性 哈 呢 ? 还 个 束 是 为 了 月 度 辟 结 表 ， 每 月 都 有 那么 
几 天 加 班 加 总 的 苦 日 子 。 很 多 事 只 有 自己 亲身 经 历 才 知道 ， 这 时 如 果 能 够 有 三 头 六 臂 那 就 再 好 
不 过 。 

如 图 9-16 所 示 ， 是 月 度 总 结 表 ， 别 看 只 有 那么 几 个 数字 ， 用 计算 器 能 按 到 你 想 哭 。 





Em EO OE EE 
检查 B 元 | II| 8|4| 1 1 27 || 5|5| +4| 0 
10 | 


12 | 平均 每 回 人 教 (人) 
13 | 平均 每 回 实 绩 时 间 ( 


28 | 出 货 检 工 程 异 常 ( 什 一 
29 | 受 入 检查 工程 民 溃 (| 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 | o | oo lo lo 





表格 模板 是 “ 菜 头 ”设计 的 ， 当 初 他 设 
置 这 张 表格 还 在 吹牛 ， 说 已 经 设置 了 好 多 公 
式 ， 以 后 统计 就 都 智能 化 。 如 果真 信 他 的 
话 ， 卢 子 就 等 着 加 班 吧 。 不 过 仔细 一 看 ， 还 
真 设 置 了 不 少 公式 。 

最 小 值 : 





除了 这 几 个 还 有 好 多 ， 户 子 册 列举 几 个 
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出 来 。 误 计 算 喜 进行 统计 。 还 好 那 时 的 融 计 算 融 水 
平均 每 回 人 数 : ' 平 还 不 氏 ， 如 果 以 户 子 现 在 的 用 计算 器 水 


' 平 ， 效 率 至 少 得 低 一 半 。 
EE exe 
操作 技术 ， 所 以 开始 对 表格 中 其 他 没有 公式 
,的 地 方 设计 公式 。 刚 开始 考虑 的 是 动态 数据 
, 源 ， 跟 好 友 “ 无 言 的 人 ”交流 了 好 长 一 段 时 
合格 批 数 : ' 间 。 最 后 将 所 有 公式 都 设置 好 ， 虽 然 能 够 实 
, 现 动态 统计 ， 但 问题 来 了 : 计算 速度 比 乌 鱼 
还 慢 ， 电 脑 都 卡 死 。 

“ 菜 头 ”也 算 户 子 的 老师 ， 当 初 从 他 那 ， 这 时 即使 再 完美 的 公式 都 没有 意义 ， 表 
里 学 习 了 很 多 。 不 过 不 能 因为 他 是 老师 就 放 ， 格 上 交 给 领导 只 有 挨 批 。 公 式 完美 很 重要 ， 
弃 对 表格 进行 改善 ， 让 表格 更 完美 ! 说 真 ， 但 计算 速度 同样 重要 ， 缺 一 不 可 。 为 了 兼顾 
的 ， 也 只 能 偷偷 地 说 一 句 ， 这 个 表格 的 所 有 ;计算 速度 ， 卢 子 经 过 最 后 的 思考 ， 对 公式 做 
公式 仅仅 是 糊弄 外 行 ， 真 正 需 要 运用 到 公式 ， 了 一 些小 小 的 变动 。 

的 地 方 一 个 都 没有 设置 。 至 于 怎么 变动 ， 先 看 表 ， 再 慢 慢 说 明 。 

户 子 当初 前 几 个 月 也 老 老 实 实地 按 这 个 如 图 9-17 所 示 ， 这 是 明细 表 ， 月 度 总 结 表 
表 来 做 ， 没 有 对 表格 进行 优化 ， 每 到 月 底 就 ;就 是 根据 明细 表 统计 而 来 。 


平均 每 回 实绩 时 间 ]: 








居 





丰 B C D E F G H I 
TT EE 
ao 20 3 0 


4 月 1 日 540 


CO 一 


4 月 2 日 120 149 21 H126 
4 月 6 日 

9 4 月 7 日 

10 

11 4 月 8 日 

12 

13 | 4 月 12 日 

14 

15 | 4 月 13 日 





图 9-17 ”明细 表 

检查 回 数 就 是 统计 每 个 月 检查 的 天 数 ， 本 来 是 需要 按 日 期 统计 不 重复 值 。 但 卢 子 的 表格 设 
计 得 好 ，“ 人 数 ” 这 里 在 每 天 第 一 次 出 现 的 时 候 记 录 ， 其 他 地 方 都 空 着 。 只 要 计算 每 月 的 人 数 
出 现 次 数 即 可 。 


ES RR 
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考虑 到 日 期 会 跨 年 ， 所 以 将 明细 表 日 期 用 TEXT 函数 转换 成 年 月 的 形式 。 


月 度 总 结 表 的 月 份 是 通过 自 定 义 单元 格格 式 获 取 ， 如 4 月 ， 实 际 上 是 2014-4-1， 所 以 也 要 
转换 成 年 月 的 形式 。 





最 终 ， 检 查 回 数 公 式 为 : 





后 来 听 说 SUMPRODUCT 函 数 的 条 件 用 “,” 隔 开 比 用 “* ”运算 速度 要 快 ， 所 以 将 公式 进 
一 步 处 理 。 





明细 表 的 区 域 使 用 “明细 表 !$A$2:$A$885” 是 为 了 实现 动态 统计 ， 因 为 一 年 的 数据 通常 
没有 这 么 多 行 ， 当 然 为 了 保险 起 见 ， 可 以 将 区 域 改 成 更 大 ， 如 “明细 表 !$A$2:$A$8888”。 这 
样 的 区 域 就 比 使 用 公式 OFFSET+COUNTA 确 定 使 用 沁 围 运算 速度 更 快 。 

接着 看 总 人 数 ， 其 实 就 是 将 检查 回 数 判断 大 于 0 的 条 件 取消 即 可 。 





检查 批 数 : 就 是 每 月 检查 的 时 间 大 于 0 的 次 数 。 





不 合格 批 数 : 因为 实施 全 数 检查 ， 正 前 的 话 等 于 检查 批 数 。5 月 份 有 2 批 是 抽检 的 ， 这 个 手 
工 输入 即 可 。 





出 人 负数: 





检查 数 : 


没 尝试 的 时 候 ， 户 子 以 为 很 难 统计 ， 没 想到 统计 这 些 那 么 简单 ， 仅 仅 用 到 SUMPRODUCT 
跟 ITEXTI 两 个 函数 。 


邑 殉 挑战 月 度 不 民 统 计 表 





成 长 是 需要 付出 代价 的 ， 多 从 别人 那里 获取 失败 的 经 验 ， 这 样 就 会 少 走 很 多 弯路 。 闭 门 造 
车 是 不 可 取 的 ， 终 将 付出 惨重 的 代价 ! 

户 子 接手 中 山 隆 成 那 边 的 工作 ， 中 山 隆 成 有 事先 设置 好 的 表格 模板 ， 如 图 9-18 所 示 。 像 这 
种 一 维 表格 经 第 会 见 到 ， 其 好 处 就 是 录入 数据 简单 。 那 时 没有 考虑 到 以 后 要 对 数据 产 进 行 汇总 
分 析 ， 也 就 没 去 重新 设置 表格 模板 。 虽 然 表 格 存在 很 多 不 合理 ， 如 合并 单元 格 ， 但 因 贪图 一 时 
之 便 ， 后 来 害 惨 自己 。 


H I K 


让 B [上 Dn E F GG 
1 
供应 商 : 中 山 讼 成 《小 天 使 ) 
4 
| 1 | 肌 站 条 9 和 不 让 下 概 、 用 洒 ，、 有 
是 
区 
而 


5 

8 一 一 一 一 一 内 外 箱 (产品 沁 同 条 形 匣 日 肌 丰 
7 ”10 | 02% | 2 | 3 | 管件 昌 伤 上 四 疹 、 坑 法 
8 
9 


4 倾 针 、 列 


| 
1 | 00% | 1 | 11 | 室 议 拉毛 边 、 水 口交 贸 竺 al | | 
”11 | 02% | 4 | 12 | 埋 接 部 到 手 、 有 孔 [二 | 小 和 雪 | 
me 管件 毛刺 残 贸 | | 
1 14 | 三 段 高 度 调节 紧 


-] nm mn oo 
请 
Bells 
ee 
流 
委 
全 
涉 


) 号 哺 由 





图 9-18 中山 隆 成 的 表格 模板 


后 来 领导 要 户 子 对 不 良 记录 进行 统计 ， 好 查看 每 个 月 各 类 产品 的 出 货 检查 情况 。 通 过 这 张 
明细 表 进 行 汇总 ， 得 到 这 样 一 张 表 ， 如 图 9-19 所 示 。 


ae 加 
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二 起 | B | G | D E | 下 G | H | 1 
Richell 海 外 外 注 课 _51 期 _ 中 山 隆 成 (小 天 使 ) 里 出 货 检 查 不 良 总 站 








通过 明细 表 获 得 这 张 汇总 表 ， 对 当时 的 户 子 来 说 难度 不 小 ， 暂 时 为 了 应 付 领导 利用 各 种 转 
换 方法 ， 费 了 九 牛 二 虎 之 力 才 勉强 完成 ， 效 率 极 低 。 

为 了 寻求 更 方便 快捷 的 方法 ， 苗 思 一 周 无 果 。 

在 网 络 上 各 处 求 肪 ， 终 于 皇 天 不 负 有 心 人 ， 在 wangjguo44 老 师 的 帮助 下 完成 了 这 项 艰巨 的 
任务 ， 在 这 里 对 他 老人 家 说 一 声 ， 谢 谢 ! 

一 起 来 看 看 老师 的 超级 公式 ， 至 于 你 浴 不 举 我 不 知道 ， 反 正 户 子 已 经 晕 了 。 


检查 总 器 








不 民 等 级 : 





不 恨 数 : 





为 了 进行 容 销 处 理 ， 还 使 用 了 条 件 格式 。 
我 的 天 啊 ， 这 些 是 人 看 的 公式 吗 ? 简直 就 是 神 才 能 看 得 懂 的 公式 。 户 子 也 懒得 去 看 ， 拿 来 
就 用 ， 而 且 一 用 就 是 一 年 ， 期 间 都 不 敢 再 去 看 公式 一 眼 。 


一 年 后 的 某 一 天 ， 户 4 A B E D E F G H 
子 不 甘心 使 用 看 不 懂 的 公 1 | 
式 ， 所 以 开始 对 数据 源 进 2 供应 商 : 中 山 隆 成 《小 天 使) 


行 小 改动 ， 然 后 设置 公 EE EE 王 Pm 这 
| -20 所 示 [7 
式 。 如 图 9-20 所 示 ， 添 加 本 浊 计 对 二 天 了 7 汕 呈 时 上 轴 
一 辅助 列 获取 俗称 。 9 | 会 员 4 
0 [SFs 
1 | 六 胶 扣 万 这 、 水 吕 颈 贸 等。 
TE EE 
EET 
4 | 机 二 度 调和 如 
1 | 高 度 袜 和 管 和 康 痛 管 训 全 不 太 
EETTETEEEEEE 
ET 
ENET 
9 sk4 至 
zk 






















N 口 呈 上 


图 9-20 ”添加 辅助 列 
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辅助 列 公式 为 : 


“ 座 ” 是 一 个 接近 最 大 的 文本 ， 至 找 最 后 一 个 满足 条 件 的 文本 就 用 “ 座 ”， 至 找 最 后 满足 
条 件 的 数字 就 用 9E+307。 
在 不 确定 为 文本 或 者 数字 的 情况 下 ， 可 以 用 通用 公式 : 





另外 考虑 到 日 期 会 跨 年 ， 在 月 度 不 恨 统计 表 增 加 一 个 年 份 作为 筛选 的 条 件 ， 如 图 9-21 所 示 。 


H 











1 Richal 海 外 外 注 谍 _52 期 市 卫 攻 大 (小 天 使) 一 出 货 检 查 了 下 
此 

3 

Ta is BE + 
6 F | 

7 出 货 总 数 : 。 754 检查 基教 : 。 766 

9 
1o| 1 | 
1 2 | 
12| 3 
13| 4 | 
14| 5 | 
15, 6 | 
10| 7 i 


图 9-21 月 度 不 良 统计 表 (新) 


现在 设计 公式 就 稍微 简单 点 ， 毕 竟 可 以 不 用 去 想 合并 单元 格 的 事 儿 。 
检查 总 数 ; 


不 良 换 述 使 用 多 单元 格 数组 ， 选 择 区 域 B10:B16 输 入 公式 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 。 








Ys i 


不 良 等 级 ， 直 接 用 VLOOKUP 函 数 进行 查找 。 


不 良 数 也 是 使 用 多 单元 格 数 组 ， 选 择 区 域 G10:G16 输 入 公式 ， 按 Ctrl+ShifttEnter 组 合 键 结束 





合计 ， 使 用 YEAR+MONTH 两 个 函数 其 实 作用 跟 ITEXTI 函 数 一 样 ， 都 是 为 了 得 到 年 月 作为 
条 件 ， 可 以 互相 转换 。 


虽然 字符 减少 一 半 ， 但 还 是 很 难 ! 

这 可 怎么 办 ， 如 果 让 别人 看 到 这 些 公式 ， 依 然 晕 菜 ! 

一 天 卢 子 跟 好 友 “ 无 言 的 人 ” 聊 到 这 个 话题 ， 公 式 虽 然 很 好 用 ， 但 对 不 规范 的 数据 源 使 用 
公式 还 是 很 鸡肋 。 所 以 ， 考 虑 到 怎么 样 将 不 规范 的 数据 源 转换 成 标准 的 数据 源 ， 这 样 处 理 就 更 
简单 。 

好 友 “ 无 言 的 人 ” 提 到 这 可 以 用 VBA 代 码 转 换 ， 几 天 后 ， 他 提供 了 下 面 一 段 代码 。 
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转换 后 效果 如 图 9-22 所 示 ， 变 成 一 维 的 标准 表格 ， 但 有 一 辟 缺 陷 ， 就 是 存在 大 量 空白 行 。 


4 & B 区 D E F H I 
1 | 序号 “| 番号 俗称 “| 不 良 内 容 荆 级 日 期 不 良 数 | 不 良 数 次 数 | 检查 数 | 
32 31|4040 4006 Hl26_ | 布地 开 线 、 破 损 、 脏 污 了 2011-4-1 | | 
33 3214040 4006 H126 | 项 六 不 良 〈 开 线 、 破 损 、 变 形 、 脏 污 ; __|B 2011-4-1 | | 
34| 33|4040 4006 H126 | 车 轮 不 良 ( 划 伤 、 毛 边 、 叫 瘦 》 EC 2011-4-1| | 存在 大 量 空白 行 | 
35 34/4040 4006 H126 _| 手 把 套 不 良和 转动 不 良 、 粗 细 ) C 2011-4-1 oo 
36 35|4040 4006 H126 _| 菜 得 不 良 C 2011-4-1 A 一 
37 36|4040 4006 H126 _ | 车轮 垩 B 2011-4-1 
38 37|4040 4006 H126 | 钾 钉 、 螺 此 刊 手 A 2011-4-1 5 1 
39 38|4040 4006 H126 ”| 塑胶 件 毛 边 、 水 口 残留 B 2011-4-1 3 1 
40 39|4040 4006 H126 | 管件 刊 手 A 2011-4-1 
41 40|4040 4006 H126 | 行走 振动 、 不 走 直线 ， 四 脚 不 平 B 2011-4-1 
42 4114040 4006 H126 | 折 又 时 ， 挂 钩 不 良 B 2011-4-1 
43 42|4040 4006 H126 _| 收 车 关节 谱 合 不 良 B 2011-4-1 





图 9-22 ”转换 后 的 效果 





216 号 


VBA 对 于 户 子 而 言 还 是 有 难度 的 ， 所 以 户 子 采用 一 些 基 础 操作 法 对 表格 进行 再 处 理 。 


如 图 9-23 所 示 ， 建 立 辅 助 列 ， 判 断 不 良 数 、 不 良 数 次 数 、 检 查 数 三 列 是 不 是 都 空白 ， 
然后 筛选 0， 也 就 是 三 列 都 是 空白 的 。 


| 








G H I | 
1 等 &r| 日 期 17 | 不良 类” | 不 良 数 次 类 | 检查 妆 
c | 2011-41| | | $I “0 
Cc | 20-41| | | | 
B | 201-41| | | 
B | 2011-4-1l 
B | 2011-4-1 
B | 2011-4-1 
B | 2011-4-1 
B 1 
B 1 
B 






2011-4— 
2011-4— 


2011-4-1 


图 9-23 ”筛选 数字 为 0 的 项 目 





单 击 A2 单 元 格 ， 利 用 组 合 键 Ctrl+Shift+End 快 速 选中 区 域 ， 然 后 删除 工作 表 行 ， 如 
图 9-24 所 示 。 
如 图 9-25 所 示 ， 选 择 辅助 列 ， 右 击 鼠标 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 。 








炎 删除 工作 到 列 (O 
根 删 除 工作 表 () 
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如 图 9-26 所 示 ， 对 数据 源 进 行 美化 处 理 。 


日 期 不 民 数 : 不 民 数 次 数 : 检查 数 


手 失 管 塞 装 个 到 位 (脱落 ) :C ; 2011-4-2; 26 1 
2011-4-2 | 


Pop 十 -------------- 


R102 ;93657 4301 防滑 垫 划 伤 、 倾 伴 、 裂 上 
2011-4-6; 


ee pe 上 


R102 99657301 时 尖酸 大 820114.6 3 
R102 ;93657 4301 -焊接 部 刊 手 、 有 和 孔 | 2011-4-6| 5| 1 





2011-4-6: 


' 
sd [ss 


图 9-26 ”美化 处 理 数据 源 


如 此 规范 的 数据 源 ， 使 用 数据 透视 表 进行 汇总 很 方便 。 数 据 透视 表 是 Excel 中 的 战斗 机 ， 
分 分 钟 搞定 问题 。 
户 子 考虑 到 以 后 都 用 这 张 表格 录入 数据 ， 也 就 是 数据 源 会 动态 更 新 ， 在 使 用 数据 透视 表 之 
前 就 先 创 建 一 个 动态 的 数据 源 名 称 。 
如 图 9-27 所 示 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 
“动态 数据 源 ”， 在 “引用 位 置 ” 编 辑 框 输入 下 面 的 公式 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


和 泛 | 算 较 视 申 ”开发 I 具 


9DD 加 加 民 


将 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 ”其 他 总 数 | 名 称 
» v v 三 角 函 数 > - 




















图 9-27 创建 动态 数据 源 名 称 





接 下 来 就 是 看 数据 透视 表 大 展 神威 的 mm [EX] me ox nm 三 
时 刻 。 I | 是 上 ley 有 a, 
图 片 联 夫 图 片 形状 SmartArt 屏幕 
如 图 9-28 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 创 
建 数 据 透 视 表 ”对 话 杠 ， 输 入 “ 表 / 区 
域 ” 的 名 称 为 “动态 数据 产 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 。 










的 ”表格 
hie 者 




































撤资 天 1 | 
| | Dg T 篇 让 
若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透视 表 ， 口 ] 于 号 
字段 列表 ”中 选择 字段 。 口 不 良 内 容 
口 等 级 
| 口 日 期 川 列 
口 不 良 数 
口 不 良 数 次 数 
口 检查 数 
| 更 多 表格 .- 
2 值 
口 扒 R 布 局 更 新 豆 新 









图 9-29 数据 透视 表 字 段 
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在 进行 布局 之 前 ， 先 考虑 下 要 做 什么 分 析 。 我 们 是 要 统计 各 种 俗称 年 月 的 各 项 不 良 数 。 现 
在 日 期 是 2011-4-1 这 种 形式 ， 并 没有 出 现年 月 ， 难 不 成 需要 用 函数 提取 年 月 ? 不 是 ! 数据 透视 
表 本 身 就 提供 了 按 日 期 组 合 的 功能 ， 可 以 按 年 份 、 季 度 、 月 份 等 进行 分 组 。 

6 如 图 9-30 所 示 ， 将 日 期 拉 到 行 字段 。 
如 图 9-31 所 示 ， 单 击 任意 日 期 ， 右 击 鼠 标 后 在 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 























4 B C D E | F 
2 
3 | 行 标签 、[7] 
4 2011-4-1 | 复制 (O | 
5 12011-4-2 | 至 阁 二 
6]2011-4-6 | 设置 单元 格格 式 ( 昌 ,， 
7 |2011-4-7 || 刷新 (R) 
本 oe] 
9 |2011-4-9 排序 (S) 》 
10 |2011-4-12 | i | 
11 |2011-4-13 | RE "| 
12 12011-4-14 | 分 类 汇总 "日 期 "(B) 
13 |2011-4-29 | 
14 |2011-4-30 展开 / 折 同 (6) a 
15 |2011-5-3 | 2011-5-3 
16 ,2011-5-20 | | _ 明 人 和 @.… 
17 |2011-5-21 | oh g@ 目 取消 组 合 (U)... 
18 |2011-5-23 要 | 2011-5721 
19 2011-5-24 | | 2011-5-23 ”移动 (M) ,| 
20 12011-5-25 | 2 什 | 2011-5-24 
21 12011-6-9 | | be XX 删除 "日期 "V) 
22 |2011-6-10 | | 2011-6-9 | 图 字段 设置 (N).. 
23|2011-6-12 | | 
25 2011-7-8 | = Br 隐 芒 闻名 
26 |2011-7-12 中 扒 R 布 局 更 新 。 更 新 | 2011-6-13 图 雪 (D) 








ED 如 图 9-32 所 示 ， 弹 出 “组 合 ” 对 话 框 ， 从 中 可 以 实现 各 种 组 合 ， 我 们 选择 按 月 跟 年 组 
合 。 组 合 后 的 效果 如 图 9-33 所 示 。 





图 9-30 将 日 期 拉 到 行 字 段 


igre ae 
TF aa 


日 2011 年 


有 Ni 


图 9-32 ” 按 年 月 组 合 
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图 9-33 ”组 合 后 的 效果 



























































B6 -| :lxvY 大 |1 数据 透视 表 字 段 
4 A -EE 
1 | 俗称 (全 部 ) Ie 

2 | 年 (全 部 ) 了 中 名 

3 日 期 【全 人 "| sd 

4 v 

5 行 标签 t 。 | MM 等 级 

6 | SRichel1l1 盖 装 反 1| Mi 日 期 

7 B 1| 同 不 良 数 

8 | 日 安全 带 不 良 1 站 不 良 数 次 数 

9 B 1| 口 检查 数 

10 日 安全 带 不 良 〈《 拉 扯 时 扣子 脱落 ) 1 同年 

1 B 1 - = 
12 | 日 背 肩 带 不 良 2 将 字段 拖 动 到 
13 B 2 

14 | 昌 布 地 开 线 、 破 损 2 相应 的 区 域 
15 C 

16 | 忆 布 地 破损 、 开 线 

nl B 1 

18 | 日 革 得 不 良 

19 C 1 

20 日 革 篮 不良 〈 菜 篮板 装 反 ) 3 

21 3 

22 | 日 亲 车 时 ， 车 轮转 动 3 

23 B 3 

24 日 车 轮 不 良 〈 划 伤 、 毛 边 、 凹 六 》 下 

25 C 2 

26 | 马 带 子 破损 、 开 线 2| 


1 





| 推迟 布局 更 新 


区号 这 种 布局 看 起 来 很 乱 ， 不 良 内 容 与 不 良 等 级 应 该 并 排 才 对 。 如 图 9-35 所 示 ， 单 击 “ 设 
de i 


图 日 已 - 避 -看 9.2.4 挑战 月 度 不 良 统计 表 - 副本 xlsx - Excel 


Ee 





加 行 标题 口 鲁 闻 行 














宝 行 “加 列 标题 口 镶 边 列 


























- 以 大 纲 形式 显示 (O) 

1_ 俗称 ED :一 
2 年 国 wmeamasao 加 稚 二 :全国 3 

3_ 上 日 期 

4 

司 ne 








D100 | I 


= Ge 1 
司 RB 1 

| 加 家 全 带 不 - 1 

| CD 1 


图 9-3> 





以 表格 形式 显示 


区 以 表格 形式 显示 后 出 现 大 量 汇总 ， 看 起 来 依然 很 乱 。 如 图 9-36 所 示 ， 右 击 鼠 标 后 在 快 


捷 菜 单 中 取消 分 类 汇总 “不 良 内 容 ” 的 勾 选 。 


ee 
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经 过 前 面 几 步 的 设置 ， 看 起 来 就 顺眼 多 了， 但 还 是 有 氮 问 题 。 就 是 不 良 数 以 计数 的 形 
式 统计 ， 跟 我 们 实际 要 的 求 和 有 差异 。 如 图 9-37 所 示 ， 单 击 “计数 项 : 不 良 数 ”单元 
格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇 已 依据 ” 一 “ 求 和 ”命令 。 




































辐 复制 CO | 
加 设置 单元 格格 式 (P)... 
四 复制 rpb 1 区 有 
加 “ 设 轩 单元 格格 式 ( 旧 .… | 
全 | X 测 除 "计数 硕 :不 良 数 "(V) 
排序 (S) ] 
mia "| ze 下 
有 Te | ”A ;| v tO | 
pp | 图 信守 识 设 置 N).. 的 信和 | 
ep -ee ne | 数据 适 视 表 选 项 (0).- 最 大 值 (M) 
| 转 | 隐 芒 字段 列表 (D) 最 小 值 0 
- 于 
| 。 其 他 选项 (O) 
ER 字段 设置 (N).. [ ti 
9-36 取消 分 类 汇总 图 9-37 更 改 值 汇总 依据 





现在 虽然 能 体现 各 种 统计 ， 但 
并 不 完美 ， 不 恨 数 乱七八糟 ， 
没有 进行 排序 怎么 可 以 呢 ? 
如 图 9-38 所 示 ， 单 击 “ 不 良 项 
目 ” 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 
排序 选项 ”命令 ， 在 弹出 的 
“排序 ”对 话 框 ， 选 中 “降序 
排序 ” 单 选 按钮 ， 内 容 选 择 
“ 求 和 项 : 不 良 数 ”。 








图 9-38 ” 按 不 良 数 降序 


于》 降序 排序 看 起 来 就 清晰 多 了 ， 但 项 目 太 多 ， 一 般 只 关注 前 8 项 不 良 项 目 ， 其 他 都 忽略 
挥 。 如 图 9-39 所 示 ， 单 击 不 良 项 目的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 值 筛选 ”一 “前 10 项 ”命令 ， 
弹出 的 “前 10 个 筛选 ”对 话 框 中 ， 将 最 大 10 项 改 成 最 大 8 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

到 这 一 步 可 以 说 大 功 告 成 ， 需 要 查看 哪 种 俗称 、 哪 一 年 、 哪 一 月 只 需 筛 选 就 可 以 。 对 于 
处 女 座 的 卢 子 而 言 ， 还 差 了 一 小 步 ， 那 就 是 进一步 美化 表格 。 最 终 效果 如 图 9-40 所 示 。 


_ bi 





不 良 内 容 
日 箱子 | 外 升序 S) 























多 国 s 和 回 克 ewe mr 四 


阐 8 项 不 良 数 





图 9-39 


操作 步骤 看 似 很 多 ， 其 实 真正 动手 操作 也 就 用 几 分 钟 ， 比 用 公式 所 花费 的 时 间 绢 短 好 多 。 
有 的 时 候 一 条 长 公式 就 得 考虑 1~2 小 时 才 


当 升 级 到 Excel 2016 的 时 
候 ， 你 会 发 现 非 常 神奇 的 一 
幕 ， 在 创建 数据 透视 表 时 ， 将 
“日 期 ” 拉 到 行 字段 ， 不 做 
任何 处 理 ，Excel 就 自动 帮 你 
组 合 好 了 ， 如 图 9-41 所 示 。 





浏 车 时 ， 车轮 转动 
) | 前 扶手 超声 波 裂 开 


第 4 章 








其 它 


到 二 


前 扶手 脱 开 ( 有 壬 哈 ) 








漏 贴纸 


总 计 





顶 革 个 良 ( 开 线 、 破 损 、 变 形 、 脏 污 ) 
漏 部 材 ( 儿 钉 盖 、 轮 盖 、 管 塞 ) 





B 
B 
B 
B 
B 
A 











图 9-40 最终 歼 采 
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如 图 9-42 所 示 ， 单 击 折叠 按钮 (+)， 发 现 
与 我 们 原来 想 要 的 组 合 效果 寿 不 多 ， 自 动 实 
现 按 年 、 季 度 、 月 组 合 (多 了 一 个 季度 ) ， 
微软 设计 的 软件 实在 太 贴 心 了 ! 





图 9-42 ”打开 折 司 按 铬 








月 度数 据 核 对 


有 这 么 一 句 话 : 小 心 驶 得 万 年 船 。 制 作 表 格 也 一 样 ， 凡 事 多 留 个 心眼 儿 。 有 两 份 月 度数 据 
表格 : 一 份 是 以 检查 日 报 为 主 ， 一 份 是 以 不 良 统计 表 为 主 。 因 为 是 在 不 同 表格 录入 ， 有 可 能 医 
个 人 原因 导致 数据 录入 销 误 。 为 了 更 准确 地 统计 数据 ， 册 核对 一 次 两 个 月 度 表格 是 很 有 必要 
的 。 绝 不 能 因为 自己 的 疏忽 让 领导 产生 销 误 的 抉择 ! 

只 要 两 个 表格 的 月 度 检查 数 跟 不 良 数 一 样 ， 就 表示 录入 正确 。 

如 图 9-43 所 示 ， 是 检查 日 报 。 


A B C D E F G H I 
日 期 加 “分钟 回 小 时 加 ” 人数 隔 ” 香 号 加 出 货 数 癌 检查 数 问 ”不良 数 回 俗称 总 








ScoopooP 





如 图 9-44 所 示 ， 是 不 恨 统计 表 。 
如 图 9-45 所 示 ， 是 需要 核对 的 内 容 。 
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B F CE 
1 隆信 抑 二 容 不 良 数 : 不 良 数 次 数 : 检查 数 
3 
4 
5 
6 
7 26 1 
8 | < 
9 
10 |R102 074001 六 和 二 本 1B | 2011-4-6 12 1 
11 LIR102 7 汪汪 汪汪 汪汪 攻 ED 加 1 
12 ,R102 ;93657 4: 涂 装 个 良 B ; 2011-4-6 4| Eo 
LR Ss EY 
14 R102 193657 4307 7 有 有 二 IN 4 一 让 一 MR 
15 R102 ,93657 4301 | 泥 装 管 塞 、 扣 子 等 = iA :i 2011-46 1 1 
16 |R102 ;936574301 其 他 : | 2011-4-6 1 _1 可 











5 


7 | 201 年 | 明 
8 ，2011 年 | 10 月 | 
9 
_2011 年 | 12 月 | 
_2012 年 | 1 月 | 





两 个 表 都 需要 将 日 期 转换 成 年 月 形式 才能 统计 检查 数 。 实 现 转换 可 以 用 TEXT 函数 ， 将 第 
二 参数 设置 为 “e 年 m 月 ” 即 可 。 
检查 日 报 的 不 良 数 : 


不 良 统计 表 的 不 良 数 : 





检查 数 核对 ， 也 就 是 : 
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将 中 文 蔡 换 成 公式 就 得 出 ， 虽 然 公 式 很 长 ， 但 拆 开 看 实际 都 很 简单 。 





用 同样 的 方法 ， 设 置 不 良 数 的 核对 公式 : 





还 好 进行 了 核对 ， 里 面 有 1 个 月 的 数据 出 销 ， 看 似 出 销 概 率 不 高 ， 但 做 表格 本 来 就 需要 
100% 的 正确 ， 不 容许 有 任何 震 销 ! 


出 错 了 就 得 赶紧 找 原始 报表 查看 寻找 原因 。 

后 话 : 这 些 表格 模板 设置 完成 不 入， 户 子 就 辞职 了 。 在 进行 工作 交接 的 时 候 交 代 了 这 些 模 
板 的 使 用 方法 ， 但 不 知道 她 们 使 用 没有 ， 反 正 自从 卢 子 走 后 ， 没 听 过 关于 这 些 模 板 的 任何 问 
题 。 这 显然 不 符合 逻辑 ， 每 份 模板 在 使 用 的 过 程 中 都 会 出 现 或 多 或 少 的 问题 ， 之 所 以 没 出 现 问 
题 就 是 最 大 的 问题 。 也 许 后 来 的 同事 压根 儿 就 没有 使 用 ， 还 在 用 计算 器 搞定 所 有 报告 。 

户 子 能 做 的 就 是 尽量 将 工作 做 到 最 好 ， 能 够 优化 的 尽量 优化 。 同 时 也 尽量 感染 身边 的 人 ， 
让 他 们 也 使 用 Excel 提 高 效率 。 





户 子 在 学 习 Excel 过 程 中 ， 长 期 混在 Excel 论 坛 和 交流 群 ， 在 帮助 别人 的 过 程 中 ， 也 总 结 


二 名 aa 
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出 一 系列 问题 。 帮 助 别 人 其 实 就 是 帮助 自己 ， 如 果 不 是 这 样 ， 户 子 也 不 会 知道 那么 多 Excel 技 
能 ， 更 不 可 能 成 为 版 主 ， 甚 至 出 书 。 


身份 证 问题 汇集 


经 帝 有 从 事 HR 工 作 的 朋友 询问 一 些 与 身份 证 信息 提取 相关 的 问题 ， 下 面 通过 一 些 例子 来 
简单 总 结 一 下 与 之 相关 的 函数 公式 用 法 。 

身份 证 的 类 型 简单 来 讲 有 一 代 和 二 代 之 分 ， 一 代 是 15 位 号 码 ， 二 代 是 18 位 号 码 ， 与 一 代 的 
不 同 之 处 在 于 补足 了 四 位 年 份 日 期 并 且 在 未 尾 添 加 了 一 个 校 验 字符 。 二 代 身 份 证 自 2005 年 开始 
换 发 ， 一 代 可 以 同时 通用 。 根 据 规 定 ， 在 2013 年 1 月 1 日 起 全 面 停止 使 用 一 代 身份 证 。15 位 和 18 
位 喘 份 证 说 明 如 图 9-46 所 示 。 


a 类 型 和 格式 





出 要 1654 二 12 408 


{上 一 代 多 网 位 年 份 数 子 梓 | 号 


* 出 生日 期 。 


图 9-46 ”15 位 和 18 位 身份 证 说 明 





因为 15 位 身份 证 已 经 停 用 ， 现 在 重点 说 下 18 位 身份 证 的 号 段 含义 。 

前 2 位 表示 所 属 省 份 代码 ，3 一 6 位 表示 所 属 城市 和 区 县 代码 ，7 一 14 位 表示 出 生日 期 ， 格 式 
为 YYYYMMDD，15~17 位 是 个 人 顺序 码 ， 其 中 第 17 位 可 以 标识 性 别 ， 奇 数 表示 男性 ， 侦 数 
表示 女性 ， 第 18 位 是 校 验 码 ， 由 前 17 位 通过 计算 求 得 。 

如 图 9-47 所 示 ， 输 入 18 位 身份 证 显示 4.45121E+17， 怎 么 回 事 ? 
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这 个 是 科学 记 数 法 ，E+17 就 是 10 的 17 次 方 。 默 认 情 况 下 ， 数 字 超 过 11 位 就 显示 科学 记 数 
法 ， 数 字 超 过 15 位 后 面 都 显示 0， 如 图 9-48 所 示 。 


mo ee 







445121198709055000 










4.45121E+11 
4.45121E+17 














图 9-48 长 数字 的 说 明 





如 图 9-49 所 示 ， 选 择 A 列 ， 将 单元 格格 式 设 置 为 文本 ， 再 重新 输入 身份 证 即 可 。 
开始 ”插入 “页面 布局 。 公式 审阅。 视图 。 开发 工具 


em ArialUnicode MS  ， A a 三国 = 沈 - 她 自 | 医 行 
折 
x 全 而 图 Tu- 至- 和 -A- 实 - 却 玛 国人 HEE 中 "| 12 于 


身份 证 
音 贴 板 区 字体 区 


是 

[| 

十 世 7 FE 
N 








是 sr 


身份 证 | | | | | 短 日 其 
































图 9-49 设置 单元 格 为 文本 格式 





设置 好 单元 格格 式 后 ， 又 有 一 个 问题 。 如 图 9-50 所 示 ， 如 何 才 能 保证 身份 证 刚好 是 18 位 ， 
同时 还 和 时 符合 身份 证 的 所 有 条 件 ， 前 17 位 必须 是 数字 ， 第 18 位 是 字母 X 或 者 数字 ? 


2 | 






18 位 可 以 用 : 
44542321233445555 | ] 
44542321233445558t 








第 18 位 是 数字 或 者 字母 又 ; 





综合 这 3 个 条 件 就 可 以 进行 数据 有 效 性 设置 。 

如 图 9-51 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A5， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验 证 ”《 低 版 本 叫 
数据 有 效 性 ) 按钮 ， 在 “人 允许” 下拉 列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 输入 下 
面 的 公式 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 











开始 插入。 页面 布 局 公式 [数据 ] 市 则 。 视 回 。 开发 I 具 
四 14 I@ [让 [% 居 < 和 国 
自 A 得 选 “ 分 
有 高 级 和 复 基 | v 


s 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 耻 现 有 连接 全 部 届 新 























1 Uy 

2 | 445121198709055616_ 

3 | 允许 (A): 

4 | | | lszx@ VDemse 
2 数据 (D): 

6 

7 

8 

9 


设置 数据 验证 
数据 验证 对 于 已 经 输入 好 的 喘 份 证 无 效 ， 但 可 以 把 不 满足 条 件 的 圈 出 来 。 如 图 9-52 所 示 ， 
设置 好 数据 有 效 性 后 进行 “ 圈 释 无 效 数据 ”。 
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图 9-S1 
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将 无 效 的 数据 重新 更 改 即 可 ， 然 后 输入 正确 的 身份 证 ， 以 后 如 果 输 入 不 正确 的 话 ， 会 提示 


销 误 ， 直 到 输入 正确 为 止 ， 如 图 9-$3 所 示 。 


叶 [ 日 
外 
L 已 





和 FED 
由 EE 


《和 目 
L 四 ” 田 EH 


| 创建 组 取消 组 合 分 类 并: 





分 级 显 才 











图 9-52 ”图 释 无 效 数据 


关于 身份 证 的 准备 工作 已 经 做 好 ， 后 面 ， 


是 获取 各 种 信息 的 关键 方法 。 
如 图 9-54 所 示 ， 是 一 份 详细 的 地 区 码 。 





通过 地 区 码 可 以 查询 到 省 份 和 地 区 。 
获取 省 份 就 是 提取 身份 证 前 两 位 ， 然 后 ， 


根据 地 区 码 查 询 对 应 值 。 
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"i: X v 友 4454232123344555811 








输入 值 上 去 。 
其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 棺 的 数值 。 








获取 地 区 就 是 提取 身份 证 前 6 位 ， 然 后 根 
! 据 地 区 码 查 询 对 应 值 。 





出 生日 期 就 是 从 身份 证 第 7 位 开始 提取 8 
位 ， 然 后 将 提取 到 的 数字 转换 成 0-00-00 这 种 
， 形式 。 





; ”性 别 就 是 第 15~17 位 ， 奇 数 代表 男性 ， 
; 偶数 代表 女性 。 





获取 验证 码 太 复杂 了 ， 这 里 不 做 说 明 。 


通过 出 生日 期 还 可 以 获取 一 系列 问题 ， 周 
; 岁 、 生 肖 、 生 日 提醒 、 星 座 等 。 现 在 就 以 这 4 
' 个 常见 问题 再 进行 说 明 。 为 了 方便 ， 出 生日 
期 就 引用 D2 单 元 格 。 


i 





生肖 : 


TEXT(D2,"[$-130000]e") 的 作用 就 是 将 日 期 转换 成 阴历 年 份 。 
生日 提醒 ; 


先 将 日 期 转变 成 月 日 再 进行 相 减 ， 大 于 0 就 显示 还 有 多 少 天 过 生日 ， 小 于 0 就 不 显示 ，0 代 
表 今天 生日 。 
星座 : 











这 个 看 看 很 长 ， 其 实 很 简单 ， 只 要 获取 星座 对 应 表 就 可 以 。 
经 过 了 几 步 处 理 ， 最 终 效果 如 图 9-55 所 示 。 


地 区 一 一 一 性 别 周岁 生肖 生日 提示 
”44512199709065616 | 广东 和 | 闪闪 196870905 | 郧 | 26 |。 多 | R20 | Ab 
mor RM 
”362201198706125428 。 | 江西 省 | 宜春 地 区 宜春 市 | 1987-06-12| 女 | 27 | 锡 | | 双 了 3 座 _ 
湖北 省 | 孝感 市 安 陆 市 | 1966-03-06| 男 | 48 | 马 | | 双 座 | 


9-35 ”身份 证 问题 汇集 












身份 证 的 使 用 一 般 是 与 人 事 管 理 有 关 ， 这 时 还 会 涉及 根据 员工 的 入 职 日 期 获取 工龄 ， 
2_ 再 根据 工龄 获取 年 终 奖 。 统 计 的 截止 日 期 为 2016-12-31， 入 职 不 足 一 年 的 年 终 奖 为 半 个 月 工 
” 资 ， 满 一 年 的 为 1 个 月 工资 ， 以 后 每 增 减 一 年 增 减 1 个 月 工资 ， 如 图 9-56 所 示 。 






ES 省 一 一 时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 函数 往 ) 升级 版 





工龄 的 公式 为 : 
1 身份 证 入 职 日 期 月 薪 工龄 年 终 奖 
2| 445121198709055616 | 20077-10| 5000| | | 
3 1 420821199007052028 | 201236| 2700 | | 
4 362201198706125428 | 201513| 5100| | | 
5 | 42098219660306103X |2015-10-12| 5000| | | 作物 角 儿 LA 
6 445121198709055621 | 20167-10| 3000| | | 年 终 奖 的 公式 为 : 


7 





字符 提取 之 奇 思 妙 想 


使 用 字符 提取 大 部 分 情况 下 都 是 因为 将 ; 
不 同属 性 的 内 容 放 在 一 个 单元 格 ， 违 背 了 表 ， 
格 设计 的 初 襄 一 一 一 格 一 属性 。 也 正 是 因为 ; 
有 一 大 批 这 样 的 人 ， 才 催生 了 很 多 函数 公式 ， 
高 手 ， 根 据 混乱 的 表格 ， 想 出 神奇 的 解决 方 | 





图 9-58 ”混合 单位 


往 好 的 方面 想 ， 通 过 了 解 这 些 知 识 熟 练 掌握 ; 
函数 的 嵌 套 ， 同 时 锻炼 思维 。 ;这 时 LENB 函 数 就 派 上 用 场 ， 它 与 LEN 函 

如 图 9-57 所 示 ， 这 种 就 是 最 剃 见 的 ， 金 额 里 ， 数 很 像 ， 但 略 有 差异 。 
含有 单位 。 如 何 去 除 单位 ， 只 得 到 金额 ? LENB 是 统计 字 节 数 ， 汉 字 为 ? 字 节 ， 字 
D ， 母 跟 数 字 为 1 字 节 。 也 就 是 说 斤 与 kg 其 实 都 是 


,2 个 字 节 数 ， 所 以 提取 左边 总 字 节 数 -2 即 可 。 
; ” 接 下 来 看 如 何 分 离 姓 名 跟 电话 号 码 ， 如 
图 9-59 所 示 。 








单位 都 是 统一 为 “元 ”， 这 个 很 好 处 ， 
理 ， 直 接 将 单位 替换 挥 就 行 。 ' 


: 李 丽 拉 15987654321 
杨阳 心 语 13112345678 


杨 西 粉 13756214567 
张 萍 07562356234 





但 有 些 时 候 会 出 现 混合 单位 ， 如 图 9-58 所 ; 


示 ，kg 跟 厂 兹 用 。 分 离 姓 名 跟 电话 号 码 





虽然 姓名 和 电话 字符 数 都 不 确定 ， 但 还 
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是 有 规律 可 循 ， 即 可 以 利用 字 节 跟 字 符 数 两 
者 的 特 氮 来 获取 长 度 。 
汉字 = 总 字 丰 数 - 总 字 侍 数 


数字 = 总 字符 数 - 汉 字 = 总 字符 数 -( 总 字 市 
数 -总 字符 数 ) 六 2# 总 字符 数 -总 字 忆 数 








还 有 更 难 解决 的 问题 ， 如 图 9-60 所 示 ， 在 
地 址 中 提取 数字 。 





图 9-60 


在 地 址 中 提取 数字 


数字 不 在 前 后 ， 而 在 中 间 ， 悉 死 个 人 
儿 。 怎 么 判断 数字 的 起 始 位 置 呢 ? 


第 9 章 ERA 
同样 只 能 依靠 字符 跟 字 节 这 个 特点 来 处 
理 ， 可 惜 FIND 函 数 不 支 持 通配符 ， 要 不 然 用 这 
个 函数 来 查找 很 不 销 。 这 时 SEARCHB 函 数 就 派 
上 用 场 了 ， 其 作用 与 FIND 函 数 差不多 ， 但 支持 
通配符 。 单 字 节 可 以 用 通配符 问号 (?) ， 通 过 
查找 问题 的 字 节 数 从 而 知道 数字 的 起 始 位 置 。 





为 现在 是 使 用 字 节 数 ，MID 函 数 就 派 
不 上 有 用场， 不 过 已 的 兄弟 MIDB 函 数 正 好 可 以 
解决 这 个 问题 。 





函数 与 公式 粗 看 很 难 学 ， 因 为 内 置 
的 就 有 500 多 个 函数 ， 而 其 实 函 数 很 容易 


学 ， 就 如 很 多 函数 的 用 法 都 才 不 多 。 例 如 


MID (MIDB) 、LEN (LENB) 、FIND 
(SEARCH、SEARCHB ) 等 ， 学 会 一 个 函数 
就 等 于 学 会 两 个 以 上 。 


难题 之 二 ， 如 图 9-61 所 示 ， 获 取 最 后 一 个 电话 号 码 。 





A A 

lL 电话 

2 TEL1 : 63791222TEL2 : 13456701811TEL3 : 13735556709 
- TEL : 13777368408 

4 TEL : 13456881155 

5 TEL : 63701628 

6 TEL1 : 13819137809TEL2 : 13516805096 

| TEL : 13906816693 

8 TEL : 13208044738 

9 TEL : 13858179666 
10 TEL : 13093715558 
11 TEL : 13968039919 
了 2 TEL : 13805705802 
13 TEL : 15005927603 
14 TEL : 13615716958 
5 TEL : 15988105806 
16 TEL : 15957195876 
17 TEL : 13175088432 
18 | 

图 9-61 ”获取 最 后 一 个 电话 号 友 





B C 
个 电话 





最 后 


E 
~ 
Www 
cm 
3 
一 | 
3 


忆 | 局 
芭 问 民 
号 | cm 
SIEAPY 
当 辐 尼 
| 

Nn 
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单元 格 中 全 部 是 单字 节 ， 不 能 价 助 字 节 数 跟 字符 数 的 特点 来 提取 。 这 时 就 是 见证 奇迹 的 
时 刻 ! 


对 ROW 孙 数 我 们 已 经 很 熟悉 了， 它 就 是 用 于 获取 行 号 ，ROW($1:$15) 表 示 获 取 1 到 15 位 。 
那么 看 看 RIGHT 函数 的 语法 : 





也 就 是 获取 右边 1 到 15 位 : 





就 是 将 数字 变 成 负数 ， 文 本 变 成 铬 误 值 : 





根据 以 大 其 小 法 的 原则 =LOOKUP(L,-RIGHT(A2,ROW($1:S15))) 会 提取 到 最 后 一 个 数字 
-13733330709。 
既然 将 数字 变 成 负数 ， 就 得 想 办 法 将 它 复原 ， 再 加 一 个 负 号 就 可 以 ， 负 负 得 正 。 





为 什么 要 提取 1 到 15 位 而 不 是 提取 1 到 更 多 呢 ? 
Excel 允 许 的 最 大 数字 刚好 是 15 位 ， 提 取 再 多 也 没有 意义 ， 只 要 保证 能 提取 到 全 部 数字 








将 查找 进行 到 帮 


基本 上 任何 人 都 会 接触 到 查找 ， 通 过 有 某 某 查找 茶 某 ， 很 神奇 的 一 个 功能 。 
如 图 9-62 所 示 ， 是 泸州 老 窘 的 出 货 情 况 ， 想 知道 最 后 一 天 出 货 的 产品 及 规格 、 数 量 ， 该 如 
何 查找 ? 














E 
时 间 物料 编 人 把 ne 种 及 规格 起 止 地 。 结 费 地 





SP nm 全 mb 一 











_2015-6-14 | USJ-007 | 52 老 窗 世 家 容 之 芒 | 泸州 -杭州 | 杭州 | 400 | 
_2015-6-15 | USJ-009 | 52 老 窗 世 家 容 之 酵 | 泸州 -杭州 | 杭州 【1500 
_2015-6-16 | USJ-010 | 38 老 罕 世 家 窘 之 醇 | 泸州 -杭州 | 杭州 | 201 
_2015-6-17 | USJ-008 | 38 老 窜 世 家 窘 之 藏 | 泸州 -杭州 | 杭州 | 200 
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11 
12 
13 










品种 及 规格 
数量 


查找 最 后 一 天 的 对 应 值 


这 个 9E+307 与 “ 座 ” 是 什么 意思? 





返回 200。 
通通 都 返回 最 后 一 个 数字 200， 也 就 是 说 ，LOOKUP 函 数 玛 找到 最 后 一 个 满足 条 件 的 值 ， 
在 数字 不 确定 的 情况 下 ， 仁 找 的 值 很 大 也 能 保证 查找 到 的 值 的 准确 性 。9E+307 是 一 个 很 大 的 


dl 和 “ 
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数字 ，Excel 人 允许 最 大 的 数字 不 能 超过 15 位 ， 而 9E+307 是 9 乘 以 10 的 307 次 方 ， 比 最 大 值 还 要 
大 ， 查 找到 最 后 一 个 值 是 相当 保险 的 。 而 “ 座 ” 是 一 个 接近 最 大 的 文本 ， 虽 然 还 有 比 “ 座 ”大 
的 文本 ， 但 正常 情况 不 会 出 现 ， 所 以 写 “ 座 ”就 能 查找 到 最 后 一 个 文本 。 

如 果 想 获取 查找 文本 或 者 数字 的 通用 公式 ， 可 以 利用 LOOKUP 函 数 的 经 典 查找 模式 。 





如 图 9-63 所 示 ， 根 据 姓 名 或 者 工 号 便 找 
工资 ， 很 多 时 候 我 们 能 记 住 的 就 是 其 中 一 个 
而 已 。 













常规 法 就 是 用 VLOOKUP 进 行 两 次 查找 ， 第 一 次 查找 不 到 对 应 值 ， 再 进行 一 次 查找 。 


图 9-63 





i 








当然 我 们 也 可 以 动 点 脑筋 ， 姓 名 跟 工 号 都 是 在 同一 行 ， 只 要 知道 行 号 ， 再 和 能 套 INDEX 函 数 
也 可 以 获取 对 应 值 。 可 以 让 区 域 A$2:B$10 和 E2 进 行 比较 ， 只 要 两 列 有 一 列 符合 条 件 就 显示 本 
身 行 号 ， 输 入 公式 后 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结 束 。 





后 公式 如 下 ， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 


如 图 9-64 所 示 ， 是 每 个 目的 地 的 价钱 明 
细 ， 如 何 跨 表 查询 各 个 区 间 的 价钱 ?如 图 9-65 
所 示 。 








图 9-64 ”目的 地 价钱 明细 
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同 理 每 个 目的 地 就 设置 一 个 YLOOKUP 函 数 ， 虽 然 这 样 可 以 解决 问题 ， 但 非常 烦琐 ， 还 容 
易 出 错 。 

例如 B$1=" 池 州 "， 就 在 池州 这 个 工作 表 碍 找 ， 也 就 是 引用 这 个 工作 表 名 。 因 为 单元 格 是 变 
动 的 ， 直 接 间 接 引 用 ，INDIRECT 遂 数 对 数据 就 是 间接 引用 的 。 


用 池州 这 文 个 工作 表 的 Al 单 元 格 。 











图 9-66 根据 花 名 查找 图 上 
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蕊 5 使 用 名 称 引 用 动态 图 片 ， 定 义 一 个 叫 “ 花 ”的 名 称 。 如 图 9-67 所 示 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 
项 卡 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 。 在 “名 称 ” 文 本 框 输入 “ 花 ”， 在 “引用 位 置 ”编辑 杠 
输入 下 面 的 公式 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


[经 ] 站 市 阅 。 视 加 ”开发 I 具 
区 名 图 回 图 号 二 二 : 


Sr 
BONE | 有 数字 和 瑟 他 层 笋 ， 名 称 上 
三 角 函 数 ” ~ 车 浊 加 让 内 容 创 登 
匡 数 库 称 
?一 x 









































如 图 9-68 所 示 ， 选 择 D2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 弹 出 
“数据 验证 ”对 话 框 。 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 编 辑 
框 中 引用 下 面 的 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


EN ™ 2 | 三] 说 祷 开 AIR 
掏 lel I$ | 全 你 = 4 国 全 jm 


多 重新 应 用 
_ CCeS5 自 网 站 自 文 本 自 其 他 来 源 现 有 连接 | 排序 算 选 
六 编辑 链接 及 高 级 
获取 外 部 数据 连接 排序 和 篇 先 
D2 -5 X Y 灰 | Ad 花 




















如 图 9-69 所 示 ， 插 入 任意 一 张 图 片 ， 在 编辑 栏 输入 公式 “= 花 ”， 按 Enter 键 后 图 片 就 会 
自动 改变 ， 最 后 再 稍微 调整 一 下 图 片 的 位 置 及 大 小 。 














图 9-69 ”插入 图 片 并 输入 公式 





认识 各 种 各 样 的 排名 


排名 看 似 很 简单 的 一 个 问题 ， 但 实际 上 包含 很 多 知识 。 有 中 国 排名 也 有 美国 排名 ， 中 国 排 
名 又 分 很 多 种 ， 如 按 条 件 排名 、 加 权 排 名 等 。 

如 图 9-70 所 示 ， 是 茶 学 校 各 班级 成 绩 ， 现 在 根据 成 绩 进 行 有 并 列 排名 、 无 并 列 排名 、 中 国 
式 排 名 、 加 权 排名 、 班 级 排名 五 种 排名 。 


A A|B|cC|D E po H I 


| 101 | 张 =| 114 | 382 
| 101 | 五 | 111 | 379 | 


= 
虽 
wu 


| 
| 
un 


303 
324 
359 
359 
362 


卢 | 卢 | 请 | 瑚 


图 9-70 五 种 排名 万 式 


ET 电 239 
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有 并 列 排名 其 实 就 是 软 认 的 排名 ， 也 叫 美式 排名 。 


RANK 函 数 语法 : 





第 三 参数 为 0 或 者 省 略 就 是 降序 ， 非 0 就 是 升序 。 其 实 降序 就 是 正 数 排名 ， 升 序 就 是 倒数 排 
名 。 倒 数 排名 可 用 : 





户 子 以 前 的 英语 成 绩 很 稳定 ， 基 本 上 都 是 倒数 10 名 ， 这 个 公式 很 适合 。 

无 并 列 排 名 ， 也 就 是 成 绩 一 样 的 情况 下 第 一 次 出 现 的 那个 人 就 排 前 一 位 ， 后 面 出 现 的 
人 就 排 后 一 位 。 这 时 座位 靠 前 的 同学 就 有 优势 了 。 现 在 需要 判断 的 是 每 个 成 绩 累 计 出 现 
几 次 。 


知道 了 每 个 成 绩 的 票 计 出 现 次 数 ， 只 需 加 上 原来 的 排名 减 去 1 即 可 。 


中 国 式 排 名 在 前 面 提 过 ， 这 里 就 写 个 公式 ， 不 做 说 明 。 


加 权 排 名 ， 主 要 排名 依据 是 总 分 ， 但 总 分 相同 的 时 候 看 语文 成 绩 。 这 种 排名 就 比 前 面 的 座 
位 靠 前 有 优势 更 符合 实际 ， 要 想 排 名 靠 前 还 得 靠 真正 的 实力 。 


C$2:C$13% 就 是 让 语文 成 绩 缩小 ， 变 成 小 数 挟 后 面 的 数 ， 这 样 相 加 就 不 会 影响 到 前 面 的 总 
分 排名 。 
班级 排名 ， 就 是 按 班级 给 里 面 的 学 生 进行 排名 ， 不 同班 级 互相 不 影响 。 








_2 i 





学 好 函数 公式 并 不 是 为 了 成 为 高 手 ， 而 是 为 了 提高 工作 效率 ， 在 完成 工作 的 情况 下 ， 顺 便 
帮助 有 困难 的 人 ， 让 他 们 也 能 提高 效率 ， 告 别 加 班 ! 
1. 如 图 9-71 所 示 ， 在 杂乱 无 章 的 数据 中 提取 数值 。 


A B C 
数据 


_ nbe12.368mnbnbr_ 
冰箱 5 台 
mny2358ny _ 
muy0000128nm 


nn2s8cem 
21.3698 
_ abc00015998.36km | 
_ mkunbt2198.361kg | 
， 895 人 /月 


SP cn 上 ww 一 





aa 
mm © 


图 9-71 杂乱 无 章 的 数据 提取 数值 


2， 如 图 9-72 所 示 ， 把 每 个 班级 变 成 一 个 区 域 ， 现 在 如 何 根据 多 个 区 域 进行 排名 ? 














cID|IlE|F|IG|IH|Ii|ljJ|lx|t| NM 
排名 班级 姓名 总 分 排名 班级 姓名 总 分 排名 
102| 张 | 313 | ”9| 103 | 赵 六 | 362 
102 | 江 八 | 359 | ”6| 103 | 钱 子 | 284 
102 | 张 六 | 359 | 6| 103 | 赵 一 | 311 
103 | hz | 370 
103 | 局 末 | 379 


图 9-72 多 区 域 排序 
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3， 如 图 10-73 所 示 ， 字 符 有 大 小 写 之 分 ， 如 何 区 分 大 小 写 查找 数量 ? 


区 分 大 小 写 查 找 数量 
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续 行 做 财 分 


说 真 的 ， 户 子 做 梦 都 没 想 到 自己 
会 转行 做 财务 ， 而 且 成 为 中 国会 计 视 
轩 服 主 。 做 品质 分 析 已 经 5 年 了 ，2012 
年 采 一 天 ， 售 计 是 因为 做 一 行 太 久 乏 
味 了 ， 没 有 经 过 任何 考虑 ， 就 直接 写 
了 合 职 信 。 从 想 人 群 职 到 写 完 群 职 信 ， 
这 个 过 程 还 不 到 30 分 钟 。 这 就 是 单身 
的 好 处 ， 不 用 考虑 太 多 ， 不 想 做 就 梧 
职 。 本 来 想 从 事 数据 分 析 ， 最 后 因 学 
历 问题 被 刷 下 来 ， 有 总 遗憾 。 户 子 回 
到 老家 潮州 ， 迷 茫 了 好 一 阵子 ， 最 后 
鬼使神差 地 被 某 HR 叫 去 某 厂 做 财务 。 
说 是 财务 ， 但 小 三 负责 的 工作 内 容 就 
多 ， 说 句 实 话 跟 打杂 没什么 区 别 。 从 
那 以 后 ， 别 人 问 我 做 什么 ， 我 的 回答 


永远 是 一 打杂 。 


效 篇 ) 升级 hk 


一早 做 十， 不 加 班 (精华 版 区 





前 财务 是 个 女 的 ， 去 的 时 候 听 说 她 经 单 算 条 账目 。 户 子 无 意 间 也 看 了 她 算账 ， 还 停留 在 
计算 器 的 时 代 。 将 数据 录入 Excel 中 ， 然 后 就 痪 计算 器 ， 把 结果 输入 到 Excel 中 。 数 据 少 还 可 
以 应 付 ， 数 据 一 多 ， 出 销 在 所 难免 。 户 子 是 新 人 ， 也 不 好 说 什么 ， 就 任 她 去 。 不 过 她 走 得 太 
匆忙 ， 没 交接 就 起 了 ， 留 下 一 堆 乱 七 八 糟 的 表格 给 户 子 。 头 大 啊 ， 这 样 也 行 ? 户 子 硬 看 头 


皮 上 。 
打开 她 留 下 的 文件 夹 ， 如 图 10-1 所 示 ， 出 现 这 么 几 份 表格 。 

空 称 修改 日 期 类 型 大 小 

| 国 j 2012.06.24 盘 点 清单 工作 表 .xls 2012-07-01 15:20 Microsoft Office... 20 KB| 
2012.06.30 盘 点 清单 工作 表 .xls 2012-07-02 11:13 Microsoft Office... 20 KB 
客户 遐 货 | 工作 ).xls 2012-07-01 11:48 Microsoft Office... 23 KB 
老板 购 货 清单 工作 表 .xls 2012-07-01 11:23 Microsoft Office... 20 KB 
连 祥 季 和 售 清单 | 工作 表 .xls 2012-07-01 10:38 。” Microsoft Office... 21 KB 
连 祥 批发 清单 | 工作 表 .xls 2012-07-01 10:55 Microsoft Office... 26 KB 
每 天 成 品 入 库 清单 工作 表 .xls 2012-07-01 11:51 。” Microsoft Office... 31 KB 
外 购 配料 工作 表 .xls 2012-07-01 11:21 Microsoft Office... 23 KB 
外 购 猪 肉 工作 表 .xls 2012-07-01 13:39 Microsoft Offce.. 21 KB 
员工 内 购 产 品 工作 表 .xls 2012-07-01 10:06 Microsoft Office... 25 KB 


图 10-1 各 种 表格 


户 子 打开 了 第 一 份 表 《2012.06.24 盘 总 清单 》， 如 图 10-2 所 示 。 


二 间 bi 


第 /0 章 本 7 二 


A B Cc DD FE F 6 H I 
1 2012.06.24** 食 品 厂 仓 库 盘 点 清单 2012.06.24** 食 品 厂 退 货 盘点 清单 


2 a 
3 tg 和 ( 因 相 |6 箱 。。|28 元 156| pss 月 ( 遇 ) ihe i258 元 | ns 


4 “228g 秋 厨 猪肉 肛 (芝麻 ) ”|3 箱 228E 潮 厨 措 内 且 (芝麻 ) 409.6 
5 132g 潮 厨 猪肉 肛 (芝麻 ) We | 190g 连 祥 吉 肠 8 包 |75 元 

6 |32g 莘 厨 猪肉 睛 《 黑 枫 ) |2 箱 +5 包 I 人民 65 元 es, 
7 os (时机) | 入: 和 8 元 | 4te| ia 内 业 (小) i326 元 | a4.2 
8 ,100g 渊 厨 猪肉 腊 ( 原味) |2 箱 +9 包 | 训 散装 大 月 19 斤 

9 138g 萌 厨 猪肉 松 《 原 味 ) 滑 lui | 总 额 为 : 8615.8 元 


10 |138g 渊 厨 猪肉 松 〈 紫菜 味 ) 才 lox| a 
11 Lane 
0 











12 |150g 连 祥 腊肠 65 元 经 手 人 
| Fr | 入 人 | | 





图 10-2 


我 的 天 啊 ! 直接 把 户 子 敲 晕 好 了 。 

“数量 ”这 里 含有 单位 ， 而 且 还 是 不 同 单位 ， 里 面 还 有 运算 ! 
“单价 ”这 里 是 针对 哪个 单位 的 价钱 ? 

“合计 ”是 怎么 算出 来 的 ? 

看 了 半天 ， 户 子 始终 没 反 应 过 来 。 

户 子 接着 打开 第 二 张 表 《 客 户 退 货 》， 如 图 10-3 所 示 。 


| B G D E F G 
2012 年 6 月 份 容 退货 清单 

2012.0625 

2012.0625 上 | 

2012.0625 aa 


15 元 830 号 辣 现 网 
2012.0628 Jose。 全 石光 


7 先 
se 内 松 8 红 | 元 3 元 
le 


图 10-3 客户 退货 表 
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2012.06.24 盘 点 清 
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有 第 一 总 表格 差 不 ww 。 . 
多 ， 多 了 一 些 合并 单元 格 。 2012 年 6 月 份 成 品 入 库 清单 


1 
ne 2 2 称 。 
《每 天 成 品 入 库 清单 》 3 2.5kg 潮 厨 猪肉 膊 〈 黑 机 味 ) 
4 2 sks 少 厨 错 内 且 〈 原 味 ) 
如 图 10 4 所 个 。 5 2012 0625 上 ka 有 内 随 《( 沁 订 时 
5 201206 
了 
8 
9 








图 10-4 每 天 成 品 入 库 清单 





形式 与 上 面 的 表格 差 
不 多 ， 看 到 这 里 ， 户 子 快 
朋 溪 了 。 接 下 来 依次 打开 
了 所 有 表格 ， 都 是 不 规 

录入 数据 随心 所 欲 ， 

汇总 表格 痛不欲生 。 这 样 
做 的 表格 还 停留 在 手工 记 
账 算账 的 年 代 ， 高 效 的 
Excel 跟 它们 没有 任何 关 
系 。 唯 一 值得 欣慰 的 是 ， 
她 已 经 到 了 第 三 阶段 ， 
脱离 了 算 筹 、 算 盘 ， 如 
图 10-5 所 示 。 


《Exce 苑 李 手 册 早 做 完 ， 不 加 三》 画 教 公式 提升 了 孝 据 处 理 的 效率 和 准确 性 





图 10-$ ”计算 等 级 


好 好 学 习 ， 信 助 函 数 公 式 能 够 提升 数据 处 理 的 效率 和 准确 度 。 


0 -i li 
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遇 到 这 样 的 前 任 ， 户 子 能 说 什么 呢 ? 唯 一 能 做 的 就 是 对 所 有 表格 进行 大 改革 ， 改 革 的 目的 
是 让 汇总 数据 变 得 随心 所 欲 ， 录 入 数据 随心 所 欲 并 没有 用 。 


10.2.1 国 这 过 记 


如 图 10-6 所 示 ， 是 杂费 来 料 表 。 不 使 用 合并 单元 格 ， 一 个 单元 格 只 输入 一 种 内 容 ， 如 数量 
跟 单价 放 在 两 列 ， 价 格 的 单位 放 在 标题 上 。 


A B C DD E F 

日 期 名 称 单位 数量 单价 (元 ) 金额 (元) 
,2012-9-1| 华 # 气 | 瓶 | 2| 108| 216 
2012-9-1 | 林 炭 | 斤 | 3127| 18| 5629 


2012-9-1| 肠衣 | 斤 | 22| 105 2310 
2012-9-1| 素 fY | 斤 | 60 14 840 
2012-9-3 | 鸡 曙 | 件 | 2 215| 430 
2012-93 |  E 稿 | 包 | 2 30%0| 600 
9 | 2012-9-3 | 及 着 |kg| 311| 224| 6966 
10, 2012-9-6 | 不 尹 钢 第 | 个 | 100| 58| 5800 
11,2012-9-8| 鸡 曙 | 件 | 2 215| 430 
12 | 2012-9-10 | 潮 思 乐 肉松 彩 盒 | 个 | 1020| 21| 2142 
13,2012-9-11| 酒 | 斤 | 1 4 400 
14 2012-9-13| 小径 | 把 | 100| 41| 4100 
15, 2012-9-6 | 麻 人 区 | 斤 | 20| 9| 1800 


16 | 2012-9-14 麻 仁 粉 斤 190 9 1710 


图 10-6 杂 葛 来 料 表 


这 里 对 金额 设计 一 个 简单 的 公式 : 
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这 种 表格 如 果 以 后 要 汇总 的 话 ， ee 当然 用 函数 汇总 也 不 难 ， 
删除 重复 的 名 称 ， 信 助 SUM 函 数 进行 

信 助 同样 的 方法 ， pe 如 图 10-7 所 示 。 

猪肉 在 每 个 时 间 段 都 有 对 应 价格 ， 这 里 可 以 再 设计 一 个 猪肉 价格 表 ， 作 为 引用 单价 ， 如 
图 10-8 所 示 。 


日 期 “名称 单位 数量 单价 (元 ) 金额 (元 ) 
2 ， 2012-9-1| 赤 肉 | 所 | 1375| 83| 1141 


5 2012-9-7| 肝 肉 | 斤 335| 8 
16 2012-9-7| 肝 肉 | 斤 | 1005| 8| 804 


图 10-7 猪肉 来 料 表 图 10-8 ”猪肉 价格 表 





单价 的 公式 为 : 





时 间 段 属于 模糊 但 找 ，MAICH 函 数 第 三 参数 省 略 ， 名 称 需 要 精确 但 找 ， 所 以 YLOOKUP 
函数 第 四 参数 为 0 〈 注 : 利用 “,” 占 位 ， 其 实 等 同 于 后 面 是 0) 。 
细小 的 改变 ， 使 数据 的 准确 性 更 高 ， 终 于 搞定 来 料 。 


10.2.2 轩 :3 





如 图 10-9 所 示 ， 生 产 表 其 实 很 简单 ， 就 是 记录 每 天 生产 的 产品 数量 而 已 。 
但 光 有 这 份 表 肯 定 不 够 ， 还 得 知道 每 种 产品 主要 由 哪些 材料 生产 ， 这 样 每 天 好 准备 材料 。 
如 图 10-10 所 示 ， 是 每 种 产品 由 哪些 配料 组 成 。 


四 名 bi 


日 期 产品。 生产 量 
2012-9-1| 腊 肠 | 550 
2012-9-2| 腊 内 ”| 400 
2012-9-3| 内 睛 | 500 
2012-9-4| 内 睛 | 400 
9 
10 
11，2012-9-6| 肉 膊 | 500 


COCONINOWN— | 






2012-9-7| 内 睛 | 500 
2012-9-8| 内 睛 | 500 
2012-9-9| 内 睛 | 300 





4 A C 
日 期 产品 。 生产 量 
”2012-9-1 腊 易 | 550 
2012-9-3| 内 晴 | 500 
10 
11 | 2012-9-6| 内 晴 | 500 
12 
13 
14 | 2012-9-7| 内 睛 | 500 
15 | 2012-9-8| 内 睛 | 500 
16 | 2012-9-9| 内 睛 | 300 


OO NO 人 WN — 


(OO 


ONODNPP 









| 





图 10-11 查询 用 料 





各 种 用 料 根 据 对 应 表 可 以 设置 公式 为 : 
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10.2.3 且 


来 料 和 生产 都 比较 简单 ， 销 售 才 是 关键 。 
如 图 10-12 所 示 ， 是 产品 出 库 单 ， 是 针对 批发 的 。 


A A | B ¢ 出 了 G H I kK E 天 N 0 


1 潮 安县 +# 食 品 厂 


产品 出 库 单 
3 3 性 放 ， kk 2012-9-3 6 单 ”日 期 : 2012 年 9 月 旨 


白 
联 
I ET : 
CTT I ET 
一 
a Tom] rompmnm cen | eon ml | wl so |; 
| 
一 上 FF 一 一 


只 妮 


二 
™ 
0 
中 

漠 守 … 归 珊 


15 
14 供应 商 : 得 安县 ** 食 品 厂 | | | 电话 : 0768-*** 
15 地 址 : 潮 安 县 ## | 传真 : 0768-*** 
16 








001 2.5ks 全 清册 障 (全球 ) 1x2.stz ， 件 10 元 
009 39s 湖 导 内 胶合 味 ) 4x60 外 件 10 元 
0 1008 滑 阿 少 内 及 ( 合 味 太 腊 ) 1X320 包 ， 什 10 元 
吉大 漠 内 腊 《 合 味 |, 峙 ) ，1x20 包 件 ， 156 元 
内 及 (全 中 I 呈 ) 1x2z0 | 件 ， 30 元 










图 10-13 产品 明细 


编 亏 是 唯一 的 ， 也 就 是 说 可 以 通过 编号 用 VLOOK UP 上 函数 得 询 到 产品 名 称 、 规 格 、 单 位 、 
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金额 的 公式 : 


“合计 ”那里 就 直接 用 SUM 函 数 求 和 。 

本 来 这 样 的 公式 并 没有 问题 ， 但 实际 情况 往往 比 预 想 更 复杂 。 

(1) 有 些 时 候 会 出 产 很 多 产品 ， 出 库 单 行 数 不 够 ， 择 入 行 后 用 SUM 函 数 直接 求 和 会 出 
销 。 这 是 户 子 在 茶 次 核对 数据 的 时 候 发 现 的 ， 金 额 比 实际 少 了 几 百 元。 只 要 涉及 金额 的 ， 绝 不 
容许 有 半 尽 差 销 ! 

合计 的 金额 最 后 改 成 : 





为 了 保险 起 见 ， 合 计 的 数量 公式 也 改 成 : 


ROW0-1 的 作用 就 是 返回 合计 上 一 行 的 行 号 ， 也 就 是 说 不 管 你 插入 多 少 行 ， 永 远 都 是 返回 
上 一 行 ， 在 外 面 嵌 套 INDEX 函 数 就 得 到 上 一 行 的 对 应 值 。 

SUM( 起 始 单元 格 :结束 单元 格 ) 就 是 统计 这 个 区 域 的 和 。 

(2) 批发 的 也 有 小 客户 ， 某 些 产品 购买 的 量 不 足 1 件 。 刚 开始 的 时 候 ， 户 子 针对 这 种 情况 
就 采用 手工 计算 ， 但 下 回 重 新 开 单 的 时 候 ， 有 的 时 候 会 雯 记 哪里 是 用 手工 输入 并 没有 公式 ， 导 


致 价钱 出 稍 。 
这 时 先 从 产品 明细 表 下 手 ， 获 取 散装 产品 的 单位 及 价格 ， 如 图 10-14 所 示 。 








A A 了 -| RE | 


潮 安 县 *+* 食 品 厂 产 品 明细 


















2 
3 EE EE A 一 斤 26 
4 | 003 32s 淹 导 猪肉 随 ( 台 味 ) 1X60 包 人 忻 160 元 | 25 
一 - 合 味 太 睛 ] :1X20 包 件 _， NS" 包 7 
6 包 6.3 
7 包 12.5 
2 斤 26 
9 包 6.5 

0. 包 1.3 





图 10-14 散装 产品 的 单位 及 价格 





新 单位 很 好 提取 ， 直 接 用 : 
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户 子 比较 喜欢 用 “ 斤 ” 作 为 单位 ， 而 不 是 用 “kg”， 所 以 将 “kg” 蔡 换 挥 。 


新 价格 的 获取 就 稍微 有 扣 难 。 





先 把 公式 分 成 三 部 分 ， 第 一 步 是 提取 规格 中 的 数量 。 


数字 都 是 从 第 3 位 开始 ， 提 取 连 续 的 最 大 值 。 当 然 也 可 以 将 公式 改 成 : 


ay 








第 二 步 就 用 单价 除 以 规格 中 的 数字 ， 得 出 新 价格 。 


本 来 到 这 一 步 已 经 结束 ， 但 因为 前 面 将 kg 转换 成 乒 ， 所 以 这 里 需要 再 次 转换 ， 让 kg 的 数据 
乘 以 0.35， 其 他 不 变 。 





产品 明细 表 设 置 完成 后 ， 重 新 回 到 出 库 表 。 现 在 “单位 ”这 里 全 部 改 成 手工 输入 ， 不 在 1 
件 就 记 产 品 的 实际 单位 ， 如 图 10-15 所 示 。 





A A B C 中 了 G H I E 于 N 0 

1 潮 安县 ## 食 品 厂 

2 产品 出 库 单 有 

3 人 x 2012-9-3 6 单 ”日 期 : 2012 年 9 月 组 
1 户 : 阿 佳 
EE mm 和 

0 AN | 

7 人 有 

8 012| 38egBMWR 检 (6 中 ) | tv 的 | 人 | 可 0 |: 

9 | | 

oo 

1 

2 | 计时 | 2% | 

务 

13 收 货 人 ， 

14 供应 商 : 潮 雪 县 食品 厂 EE 志 话 ;0768-##* 

15 地址; 汕 安 县 ** 四 传真 ;: 0768-### 
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产品 名 称 公式 : 





利用 同样 的 方法 ， 设 置 产 品 退 货 单 。 

出 货 跟 退货 的 单据 设置 好 后 ， 接 下 来 的 问题 就 是 如 何 将 这 些 单据 导入 一 个 新 的 工作 表 ， 广 
便 以 后 汇总 。 前 几 个 星期 ， 户 子 尝 试 过 重新 录入 和 复制 、 粘 贴 法 ， 不 过 效率 很 低 。 如 果 每 天 处 
理 五 六 份 表格 就 要 搞 半 个 钟头 。 

最 后 户 子 跟 好 友 “ 无 言 的 人 ”商量 了 大 半 个 月 后 ， 最 终 使 用 下 面 的 VBA 代 码 解决 这 个 问 
题 。 以 后 只 要 选择 需要 汇总 的 工作 湾 ，30 秒 不 到 就 将 所 有 表格 数据 汇总 完 ， 很 方便 。 





一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 








Rem 第 一 步 : 新 建 发 货 单 明细 表 。 





Rem 第 二 步 : 获取 选 定 文件 夹 中 的 Excel 文 件 。 
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Rem 第 三 步 : 打开 文件 夹 下 的 Excel 文 件 。 





Excel 效 系 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 。 函数 篇 ) 升级 版 


Rem 第 四 步 : 获取 各 工作 簿 明细 一 复制、 粘贴 对 应 取 值 ， 在 第 三 步 过 程 中 执行 。 








3052 如 图 10-16 所 示 ， 运 
行 代码 ， 输 入 1 或 者 
2，1 代 表 发 货 单 ，2 
代表 退货 单 。 


5913) 如 图 10-17 所 示 ， 浏 
览 到 批发 的 各 个 工 
作 表 的 位 置 ， 按 住 
Ctrl 键 ， 选 择 有 出 货 
的 工作 表 。 





XK 





请 罚 入 你 需 提 取 的 工作 表 是 发 货 单 (1 ) 还 
， 请 输入 1 或 21 





忆 ， 不 加 班 〈 精华 版 


导入 后 的 效果 如 图 10-18 所 示 。 


国 效 篇 ) 升级 hk 





2012-9-10 阿 辉 


1 
2 

3 | 2012-9-10 阿 兴 
4 | 2012-9-10 阿 兴 
5 | 2012-9-10 阿 兴 
6 | 2012-9-10 大 连 
7 | 2012-9-10 大 连 
8 


搞定 批发 ， 零 售 更 是 分 分 钟 搞 
如 图 10-19 所 示 ， 是 零售 明细 表 。 如 图 10-20 所 示 ， 是 零售 价格 表 。 根 据 价格 表 可 以 获取 产 


品 的 单位 和 单价 。 


C 
客户 产品 名 称 


AON- 





VLOOKUP 真 是 一 
单位 


1 单 ”散装 腊肠 

1 单 。 2.5kg 人 金牌 猪肉 膊 ( 合 味 ) 
1 单 ”138g 潮 厨 猪肉 松 ( 合 味 ) 
1 单 ”散装 腊肠 

1 单 ”200G 连 祥 腊 肉 威 肉 

1 单 ”散装 腊肠 





D E 
单位 数量 单价 (元 ) 





定 的 事情 。 


散装 斤 100 
1x2.5kg 件 1 
1x12 镀 ”和 件 2 
散装 斤 20 
散装 斤 30 
散装 斤 30 


导入 明细 的 效果 


个 神奇 的 函数 ， 在 这 里 又 派 上 用 场 了 。 


息 
产品 名 称 
内 制品 | 斤 | 30_ 
大 睛 


肉松 | 肉 制品 | 斤 | 32 
上 攻 | 肉 制品 | 族 | 35 


腊肠 
38g 潮 厨 猪肉 松 ( 合 味 ) | 肉 制品 | 钠 | 13 | 


图 10-20 


18 1800 出 货 
130 130 出 货 
144 288 出 货 

18 360 出 货 

19 570 出 货 

18 540 出 货 


类 型 ”单位 单价 


肉 制品 | 包 | 6.5_ 


“190g 优质 腊肠 ”| 肉 制品 | 包 | 7.5 















10.2.4 有 二 志和 


进 销 存 分 成 半成品 和 完成 品 两 大 类 ， 当 
初 户 子 没 有 进行 交接 就 上 手 。 期 初 数 就 不 清 
楚 了， 后 来 又 没 去 清 点 ， 导 致 库存 有 总 小 
乱 ， 这 个 也 是 小 小 的 遗憾 。 很 多 事情 不 管 怎 
么 样 ， 都 尽量 做 到 最 好 。 

如 图 10-21 所 示 ， 是 半成品 进 销 存 。 


就 是 根据 这 个 表 汇 总 。 


下 B C D E F 

日 其 产品 ” 生产 量 。 赤 肉 肚 肉 [全 
2012-10-1 
2012-10-4| 腾 肠 | 500| 
2012-10-5 
2012-10-5 
2012-10-5| 腊 肉 咸 内 | 280 
2012-10-6| 小 睛 ”| 400 
2012-10-6| 肉 松 | 100| 
2012-10-7 
10| 2012-10-7 
11， 2012-10-8| 肉 松 | 100 
12， 2012-10-9| 肉 松 | 100| 
13，2012-10-9| 小 辅 | 500| 
14 | 2012-10-10 
15| 2012-10-11| 小 畏 | 600| 
16| 2012-10-11 


图 10-23 生产 明细 表 


3 




















二 B 尼 | D 上 E 
半成品 进 销 存 (单位 : 斤 ) 


分 类 ” 进 库 量 ”生产 量 《库存 量 





D0 GA DD 二 |， 











图 10-21 半成品 进 销 存 


如 图 10-22 所 示 ， 就 是 猪肉 来 料 表 ， 进 库 
量 就 是 根据 这 个 表 汇 总 得 出 。 


小 


B C 






A D E F 
日 期 。 客户 名 称 数量 ( 斤 ) 单价 (元 ) 金额 (元 ) 
2012-10-21 少 华 霸 肉 | 444| 9| 400 
2012-10-3 老 板 卉 内 | 103| 9| 927 
2012-10-4 少 华 |E 肉 | 145| 5 73 
9| 50 





9 IO 一 





2012-10-4| 少 华 | 卉 肉 | 5.5| 库存 量 公式 为 : 

2012-10-4| 少 华 | 肝 肉 | 12| 9| 108 

2012-10-4| 老 板 | 直 肉 | 73 9|  _ 657 

2012-10-4| 秀 枝 |H 肉 | 785| 85| 667| 

2012-10-4| 秀 枝 | 卉 肉 | 224| 92| 206 
12，2012-10-5I 少 华 | 赤 肉 | 208| 9 18 ， 考 而 已 。 
13| 2012-10-5| 少 华 | 有 HH 肉 | 262| 9| 236 国 0 
14 2012-10-5| 冯 枝 | 霸 内 | 58| 92| 5 如 图 10-24 所 示 ， 是 完成 品 进 销 存 。 
15|_ 2012-10-5| 秀 枝 | 时 肉 | 388| 85| 330 





邮 


| 点 | B | 区 | D | E F 
完成 品 进 销 存 (单位 : 斤 ) 


进 库 量 ”批发 量 。 零售 量 ”库存 量 


2012-10-5| 其 它 | 卉 肉 | 15 9 135 
图 10-22 猪肉 来 料 表 





人 
Cm 


了 





图 10-24 完成 品 进 销 存 


ae 





3 过 生 于 对 一 早 似 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


进 库 量 根据 生产 明细 表 汇 总 ， 按 产品 损失 率 10% 计 算 ， 也 就 是 生产 100 斤 产品 ， 实 际 进 库 





ee 4 D 
















































F G H II 
类 ， 批 发、 零售 。 1 产品 名 称 规格 ”单位 数量 单价 (元 ) 金额 (元) 出 货 管理 
全 2 | 2.5kg 人 金牌 猪肉 睛 ( 合 味 ) 1x2.5kg | 件 | 5 15| 575| 出 货 
如 图 10-25 所 ,5kg 连 洋 财 肉 睛 1x5kg | 件 | 10| 230| 2300| 出 货 
示 ， 是 批发 明细 表 。 。 4 2.5kg 爹 牌 猪肉 且 ( 合 味 ) 1x2.5kg | 件 | 25| 130| 3250| 出 货 
5 |2289 潮 厨 猪肉 睛 ( 合 味 小 上 晴 ) ”|1x20 包 | 件 | 7| 250 1750| 出 货 
6 |2.5kg 人 金牌 猪肉 睛 ( 合 味 ) 衣装 | 斤 | 25 26 650| 出 货 
7 | 散装 大 膊 散装 | 斤 | 10| 3 310| 出 货 
8 |2.5kg 人 金牌 猪肉 膊 ( 合 味 ) 散装 | 斤 | 20 26| ”520| 出 货 
9 |100g 潮 厨 猪肉 且 ( 合 味 大 睛 ) ”|1x20 包 | 件 | 3 140| 420| 出 货 





138g 潮 厨 猪 肉松 ( 合 味 ) BE 出 货 
190g 优 质 壶 肠 前 装 | 包 | 14 73| 102| 退 货 
1389 潮 厨 猪 肉松 ( 合 味 ) 人 | 和 
13 200G 连 祥 腊 肉 威 肉 计 包 | 8 8 6 退货 
2289 潮 后 猪肉 睛 ( 合 味 小 膊 ) ”| 散装 | 包 | 13| 125| 163| 退 货 
2.5kg 金 牌 猪 肉 睛 ( 合 味 ) 一 所 一 93| 埃 2 











16 | 散装 大 膊 表 装 | 斤 | 8| ”31| 248| 退 货 
图 10-2$ 批发 明细 表 





产品 名 称 都 是 详 | & B Ee D FE F 
细 的 产品 ， 需 要 进 1 EE 产品 名 称 规格 ”单位 ”分 类 会 量 ( 斤 ) 
生 分 类 处 理 ， 比 如 ”2 | 001 | 25kg 侈 性 且 ( 合 味 ) |1x25kg| 件 | 小 畏 | 5 
将 2.5kg 金 牌 猪肉 脑 。“。”003 | 100g 革 民 内 随 ( 合 味 大 及 ) | 1x20 包 | 件 | 小 晴 | 4 
( 合 味 ) 转换 成 小 ”5 7004 | 1009 黄 太 内 哺 ( 合 味 清 ) | 1x20 包 | 件 | 大 陪 | 4 
及 ， 只 有 这 样 才能 进 6 了 005 | 228g 半 局 汪 内 肝 ( 合 味 小 凡 ) 
行人 一步 统计 。 87007| 1509 估 也 ”|1x30 包 | 件 | 及 马 | 9 
如 图 10-26 所 97008| 10g 优质 陛 马 ”|1x20 包 | 件 | 腊 也 | 76 
示 ， 是 产品 清单 。 。 “10/009| ” ”190g 优质 志 孔 ” ”| 1x20 包 | 件 | 腊 也 | 76 
u 
1 
13 -012 | 1969 莉 玫 内 松 (全 味 ) ”| 1x12 浊 | 件 | 内 松 | 3312 
ttro3| WAM 0kg| 件 | 大 办 力 
151014| 成 ”| lx5kg | 件 | 及 | 10 
6[015| MRI 从 ”| 1x5kg | 件 | 内 | 10 


一 


图 10-26 产品 清单 
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根据 产品 清单 ， 就 能 查找 到 每 个 产品 的 详细 分 类 。 


有 了 分 类 ， 还 需要 获取 各 种 规格 的 实际 含量 ， 只 有 统一 单位 才能 汇总 。 根 据 产 品名 称 、 规 
格 、 oro 实现 查找 一 般 用 VLOOKUP 函 数 或 者 LOOKUP 函 数 ， 但 这 里 是 查 
询 数 量 ， 可 以 信 助 SUMIFS 函 数 多 条 件 吾 询 。 


后 将 规格 的 含量 乘 以 数量 得 到 每 种 产品 的 出 货 重 量 。 


现在 分 类 和 重量 单位 统一 》 汇总 就 变 得 非常 简单 


批发 分 为 出 贷 和 退 从 ， 但 对 退货 不 做 考虑 。 
如 图 10-27 所 示 ， 是 零售 明细 表 。 





划 





本 丰 B C D E F G 

1 RI 
2，2012-10-1| 甬 枝 | 小 浦 |I 乒 | 7| 30| 20 
3，2012-10-2 圳 玉 | 小 埔 I 斤 | 1 30 30 
”2012-10-2 惠 玉 | 肉 松 斤 | 1 32 32 
5，2012-10-4| 秀 枝 | 册 松手 | 15 32 48 
6 | 2012-10-4| 雪 红 | 晴 | 所 | 1 30 30 
7 国 

8 ， 2012-10-4| 惜 兰 | 肉松 | 斤 | 156 

9 1041 守 J 风 一 

10， 2012-10-4| 零 售 | 小 畏 

11 0 

12， 2012-10-5| 惠 玉 | 小 晴 

13| 2012-10-5| 零 售 | 小 辅 | 帮 | 

14，2012-10-6| 秀 枝 | 小 畏 I 斤 | 1 30 30 
15| 2012-10-7| 闫 营 |4 晴 I 斤 | 2 30 60 
16| 2012-10-7| 雪 售 | 内 从 |I 乒 | 2 32 64 


零售 明细 表 








图 10-27 


零售 的 量 不 是 很 多 ， 不 用 考虑 太 复杂 ， 将 数量 全 部 当 作 “ 斤 ” 处 理 。 


i 
ne 加 “二 








和 于 于 对 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


库存 量 公式 为 : 


当然 这 梓 的 库存 量 都 是 理论 上 的 ， 与 实际 数据 会 存在 才 异 ， 最 好 能 够 隔 一 个 月 清点 库存 ， 
以 得 到 更 准确 的 数据 。 







7 左手 系统 ， 
: | O.3 石 手 Exce 


、 
™— 
“~ 





Excel 并 不 是 单打 独 斗 的 ， 结 合 其 他 软件 如 Access 或 者 系统 威力 更 强大 。1+1>2 就 体现 在 
这 里 。 


巧 借 考勤 系统 


刚 开 始 记 录 考 勤 都 是 靠 
手工 录入 ， 毕 竞 人 数 也 不 
多 ， 操 作 不 是 很 麻烦 。 如 
图 10-28 所 示 ， 就 是 原始 的 考 
勤 录入 表格 。 











图 10-28 手工 录入 的 考勤 表 
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手工 录入 的 时 候 难免 会 出 现 才 和 销 ， 比 如 记录 人 漏 记 一 天 半天 的 。 次 数 多 了 就 会 产生 争议 ， 
记录 人 说 记录 没 问题 ， 茶 人 说 少 记录 ， 记 得 不 准 。 一 来 二 去 ， 就 仿 了 感情 。 

后 来 ， 老 板 大 手 一 拍 : 买 个 指纹 打卡 机 ， 以 后 根据 打卡 记录 统计 就 不 会 出 寿 销 。 刚 开始 的 
前 两 个 月 ， 很 多 人 都 不 习惯 ,偶尔 还 是 会 漏 打 卡 ， 到 第 三 个 月 起 就 养 成 了 习惯 。 这 样 信 助 打 卡 
记录 ， 可 以 获取 更 准确 的 数据 ， 再 多 人 的 考勤 都 可 以 处 理 。 

每 到 月 底 ， 户 子 只 需 将 打卡 记录 导入 到 U 盘 ， 再 将 U 盘 数据 导入 到 考勤 系统 中 ， 最 后 转换 
成 Excel 格 式 即 可 。 

如 图 10-29 所 示 ， 是 考勤 管理 系统 的 操作 界面 。 


合 考 邯 管理 程序 - [ - 2014-8-14] 
数据 f) 考勤 处 理 人 F) 查询 /打印 人 


中 
的 
四 


机 器 号 ”通信 方式 波 特 率 IF 地址 端 吕 号 。 产品 型 号 。 人 员 数 管理 员 数 _ 
1 Rs232/RS485 。” 115200 Coll 
1 TCP/IP 192. 168. 1. 201 
1 USB 


上 从 设备 下 载 记录 数据 
从 设备 下 载 人 员 信 息 
会 上 传人 员 信 息 到 设备 


国人 员 排 得 
稀 考勤 规则 





上 午 09:02:41 





图 10-29 考勤 管理 系统 操作 界面 


ED 如 图 10-30 所 示 ， 打 开 考勤 管理 系统 ， 选 择 “数据 ”菜单 中 的 “USB 闪 盘 管 理 ” 命 令 。 
在 弹出 的 “U 盘 数据 类 型 选择 ”对 话 框 ， 保 持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 。 
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一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 函数 篇 ) 升级 版 


合 老 勒 管理 程序 -~ [ - 2014 全 0 盘 数 据 类 型 选择 


对 处理) 查询 /打印 | 
站 初 始 化 系统 CI) 
X 清除 过 期 数据 位 ) 
图 备份 数据 库 Ctrl+B 


筷 ] 导入 考勤 数据 CtrltI 


请 根据 机 器 设备 的 配置 进行 选择 , 选择 错误 将 导致 USB 六 盘 导 入 导出 数据 不 正常 


个 票 日 屏 : 5 位 沽 惑 号码 (设备 中 尝 台 号 码 长 度 不 超过 5 


总 黑 日 屏 ; 9 位 考勤 号 码 定制 ,必需 先导 入 U 盘 员工 数据 ) 
司 导出 考勤 数据 全) 


mw。1SE| 寺 盘 管 
坦 消 息 管 理 


总 彩屏 机 或 0F1000 自 助 式 指纹 机 ( 戎 见 指纹 机 启动 界面 ) 


起 重新 登录 系 
i 








图 10-30 USB 和 党 理 





如 图 10-31 所 示 ， 在 USB 闪 盘 管 理 的 操作 界面 中 ， 选 择 “ 导 入 记录 数据 至 电脑 ”选项 ， 
单 击 “ 从 U 盘 导入 记录 ”按钮 ， 就 会 逐步 将 U 盘 数据 导入 到 电脑 ， 数 据 量 比较 大 ， 速 度 


会 稍微 慢 扣 。 


心 J58 闪 盘 管 理 


| 导入 用 户 数 据 译 电脑 | 用 户 数 闪 导 出 豆 " 熏 nn | 导入 机 器 所 拍 四 售 | 导出 用 户 照片 | 和 


机 号 。 下载 时 间 类 小 
回 !1 2014-6-12 ..， 326685 3... 




















图 10-31 将 记录 导入 电脑 


如 图 10-32 所 示 ， 将 数据 导入 到 电脑 后 就 可 以 进行 各 种 查询 。 如 查询 2014 年 7 月 份 考 
勤 ， 就 设置 起 始 日 期 为 2014-7-1， 结 束 日 期 为 2014-7-31， 就 会 出 现 这 个 时 间 段 的 所 有 


明细 。 


> 名 bi 


全 考 锚 管理 程序 [ - 2014-8-13] 
激 芳 让) 熏 山 人 外 更 夺 ) 查 疝 /打印 所 ) 掩护 /设置 而) 设备 管理 帮助 全 ) 





2014-T-2 上 午 的 ;3 折 1] 
2014-7-3 上 午 并 ;39:1 
2014-T-4 上 午 08.40:1 
2014-7-5 上 第 08:4011 
2014=7=5 下 半 八字 :1 
2014-7T-5 上 午 史 :36:1 
2014-T-7 上 午 喇 : 申 :1 
2014-7-8 上 第 的 ; 特 ;) 
2014-7-9 上 第 00:41:1 
2014-T-10 上 午 06:451 
2014-7-11 上 午 08:41 
2014=T=12 上 举 妈 ; 绕 1 
2014-7-14 上 午 06: 医 1 
2014-7-15 上 午 06:31 
2014-7-16 上 守 08;451 
2014-T-17 上 年 :4 
2014-T-1 上 午 06:411 
2014-7-19 上 午 08: 革 1 


ee 
| 


[2 
吕 


机 


ee 
加 是 到 天 三 刷 


计 庆 


EL 


| 
EE 自生 上 E 让 二 下 下 让 二 二 让 二 二 和 让 直 : 











图 10-32 查询 考勤 记录 





和 910-33 所 示 ， 单 让 “ 电 由 >” ms | yy 人 
如 图 10-33 所 示 ， 单 击 “导出 ”按钮 ， 一 ™ ge 
选择 需要 导出 的 字段 ， 单 击 “ 确 ? EEC 本 
按钮 。 | Btw | wasw ] Hanmiagn ne 


何 可 以 ， 
当前 的 选择 > 在 上 面 的 预定 必 
日 中 输入 一 个 名 秘 ， 然 后 


< 调和 以 前 的 选择 》 在 上 画 
中 这 和 





导出 考勤 记录 








图 10-33 





不 加 班 ( 精华 


国王 仪 十 


hk 


国 效 篇 ) 升级 版 


基 允 如 图 10-34 所 示 ， 将 Excel 文 件 另存 在 桌面 。 


国 ]Tn0utData. xls 





文件 名 四 ) : 
保存 类 型 (7): 





2014 年 了 月 


Microsoft Excel 了 File 人 tk.xls) v 





图 10-34 将 记录 另存 在 桌面 


如 图 10-35 所 示 ， 就 是 导出 的 考 
勤 记录 。 
这 样 的 数据 并 不 能 直接 使 用 ， 
进一步 加 工 才 可 以 。 
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图 10-3> 


日 期 时 间 
2014-7-1 上 午 09:02:15 
2014-7-2 上 午 08:38:34 
2014-7-3 上 午 08:39-29 
2014-74 上 午 08:40:03 
2014-7-5 上 午 08:40:21 
2014-7-5 下 午 07:37:55 
2014-7-6 上 午 08:38:19 
2014-7-7 上 午 08:49:37 
2014-7-8 上 午 08:39:50 
2014-7-9 上 午 08:41:06 
2014-7-10 上 午 08:45:37 
2014-7-11 上 午 08:45:57 
2014-7-12 上 午 08:42:07 
2014-7-14 上 午 08:38:49 
2014-7-15 上 午 08:39:44 
2014-7-16 上 午 08:45:35 
2014-7-17 上 午 08:40:28 
2014-7-18 上 午 08:47:10 
2014-7-19 上 午 08-38-52 


导出 的 考勤 记录 








第 /C 章 





10.3.2 有 二 6 汪汪 


日 期 、 时 间 合 并 在 一 
起 ， 不 利于 统计 数据 ， 需 
要 依 助 分 列 将 数据 分 开 
如 图 10-36 所 示 ， 

选择 B 列 ， 然 后 单 
中 的 “分 列 ” 按 
钮 ， 并 在 弹出 的 
“文本 分 列 向 导 ” 
对 话 框 中 保持 默认 
设置 不 变 ， 单 击 
“下 一 步 ” 按 钮 。 





如 图 10-37 所 示 ， 
在 “分 割 符号 ” 先 
项 组 选中 “空格 ” 
复 选 框 ， 单 击 “ 完 
成 ”按钮 。 


2 [|] 再” 亲 下 AIR 


EN 六 插入 页 面 布局 


让 [ss Ob 4 四 了 sm 
自 Access 自 网 站 自 文 本 自 其 他 来 源 现 有 连接 全 加 A 排序 
获取 外 部 数 硕 连接 排序 和 入 选 



































"| :IX Y fr| Feta 

















































午 09:02:15 
午 08:38:34 
午 08:39:29 
午 08:40:03 
午 08:40:21 
午 07:37:55 
午 08:38:19 
午 08:49:37 
午 08:39:50 
午 08:41:06 
午 08:45:37 
午 08:45:57 
午 08:42:07 
午 08:38:49 
午 08:39:44 
午 08:45:35 
午 08:40:28 
午 08:47:10 
午 08:38:52 
午 08:40:25 
午 08:40:02 
午 08:38:59 
午 08:39:09 


014-7-4 上 午 08:40:03 


ms [< :+ | Ed 


图 10-36 文本 分 列 向 导 1 


午 08:38:58 
午 08:37:09 





同 Tab 链 中 
回 分 SIM) 





国王 仪 定 ， 


分 列 后 的 效果 如 图 10-38 所 示 。 

分 列 后 的 字段 名 有 的 没有 ， 需 要 补 全 ， 然 后 进行 简单 的 美化 。 如 图 10-39 所 示 ， 就 是 美化 
后 的 效果 。 仔 细 观 察 ， 会 发 现 一 个 问题 ， 时 间 段 只 有 上 午 和 下 午 ， 没 有 晚上 。 这 明显 不 符合 实 
际 情况 ， 里 面 有 两 个 时 间 一 一 下 午 7:37:55 和 下 午 7:41:11， 应 该 叫 晚上 才 更 合适 。 


个 加 址 ( 精华 hK ”函数 篇 ) 升级 hk 














2 A = C D 
1 日 期 时 间 

2 2014-7-1 上 午 9:02:15 

3 2014-7-2 上 午 8:38:34 b 

4 2014-7-3 上 午 8:39-29 # 了 了 

5 2014-74 上 午 8:40:03 2014-7-5 ELE: 
和 20x47a|RE a 
8 2014-7-6 上 午 8:38:19 2014-7-23 1:36:3 
9 2014-77 上 秆 8:49.37 2014-7-23 1:36:3 
10 NE 2014-7-8 1 8:39:50 2014-7-23 1:36:3 
11 2014-7-9 8:41:06 a 
5 人 
13 锡 卢 2014-7-11 上 午 8:45:57 | ws 

14 锡 疡 2014-7-12 上 午 8:42:07 2014-7-26| 下 午 | 12:36:59 
15 | 锡 上 户 2014-7-14 上 午 8:38-49 2014-7-27 1322 
16 锡 户 2014-7-15 上 午 8:39:44 2014-7-28 下 午 1:30:2 
18 锡 卢 2014-7-17 上 午 8:40:28 本 

19 锡 疡 2014-7-18 上 午 8:47:10 2014-7-31 6:16:1 


分 列 后 的 效果 








图 10-39 默认 时 间 段 和 实际 不 符 





正 前 晚上 加 班 的 打卡 时 间 是 7 总 到 8 氮 ， 所 以 将 这 个 时 间 段 更 改 为 晚上 ， 其 他 不 变 。 





打卡 记录 难免 会 出 现 重 复 ， 比 如 下 午 1:36:31 打 了 一 次 ，1:36:34 又 打 一 次 。 知 有 这 种 重 
复 ， 直 接 汇 总 就 会 出 现 错误 ， 这 时 需要 进行 判断 是 不 是 第 一 次 打卡 的 记录 ， 若 是 ， 其 他 记录 就 
































直接 忽略 挥 。 se A B C D E 
Sp 1 EY 日 期 时 间 段 时 间 标准 时 间 段 

户 子 所 在 的 单位 是 2 锡 声 | 20147-1| 上 和 | 90215lt 夺 | 1 
小 公司 ， 要 求 没 那么 严 3 铝 记 | 201472| 上 和 | 83834| 上 4 | 1 
4 名 5 | 201473| 上 和 | 83929ltf | 1 
格 ， 只 要 上 午 、 下 午 、 5 | 201474|t 千 | 84003|tf | 1 
an 6 | 鲍 | 201475| 上 和 | 84021 上 FF | 1 
晚上 有 打卡 就 行 ， 时 间 7 加 记 | 20147-5|F | 73755 哎 EF | 1 


上 没 硬 性 规定 ， 晚 点 上 
班 也 没事 。 

如 图 10-40 所 示 ， 
根据 姓名 、 日 期 、 标 准 
时 间 段 三 个 条 件 判断 是 
不 是 利 二 头条 下 5 
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15 
16 锡 户 | 2014-7-15| 上 午 | 8:39.44| 上 午 


图 10-40 判断 是 否 为 首次 打卡 












锡 卢 














让 首次 打卡 记录 显示 1， 非 首次 显示 空白 ， 这 样 一 来 要 统计 就 方便 很 多 。 





10.3.3 恬 纹 让 本 


前 期 的 准备 工作 已 经 完成 ， 接 下 来 就 是 统计 工资 。 
如 图 10-41 所 示 ， 就 是 2014 年 7 月 份 工资 表 。 
上 班 天 数 是 根据 考勤 表 汇 总 得 到 ， 因 为 时 间 段 是 以 半天 计算 ， 所 以 最 后 面 乘 以 0.3。 





日 新 是 根据 日 薪 对 应 表 查 询 引 用 数据 过 来 的 。 如 图 10-42 所 示 ， 就 是 日 薪 对 应 表 。 按 日 薪 
统计 的 都 是 比较 低级 的 人 员 ， 中 级 人 员 是 按 月 薪 统 计 ， 高 级 人 员 是 按 年 薪 统 计 。 








2014 年 7 月 份 工资 表 


TREE 
m 





2014 年 7 月 工资 表 


基本 工资 就 是 上 班 天 数 乘 以 日 薪 。 





回扣 额 是 根据 零售 明细 表 获 取 ， 在 销售 的 时 候 有 说 过 ， 客 户 每 购买 一 斤 产 品 ， 可 获得 2 元 
的 回扣 。 如 图 10-43 所 示 ， 就 是 零售 明细 表 。 


II 用 269 _ 


3 于 于 潮 一 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 


下 | 


金额 回扣 额 收 蒜 人 单 号 


A J K 本 


日 期 客户 。 产品 名 称 ”类 型 单位 数量 单价 


1 
2 2014-7-3 惜 兰 肉松 


B C = G H 


特殊 扣 减 
(增加 ) 






























斤 0.5 32 16 1 少 荣 001 
3 | 2014-7-3 零售 小脑 斤 2 30 60 0 少 荣 
4 ， 2014-7-3 惜 兰 肉松 斤 站 32 2 少 荣 
5 | 2014-7-5 惜 兰 腊肠 斤 2| 22 44 4 少 荣 
6 。 2014-7-5 金 顺 “肉松 斤 1 32 32 2 少 荣 
7 | 2014-7-6 永 清 | 肉松 斤 0.5 32 16 1 少 荣 
8 ， 2014-7-7 金 顺 “小 膊 斤 1 30 30 2 少 荣 
9 | 2014-7-7 金 顺 肉松 斤 2 32 64 4 少 荣 
10 2014-7-8 金 顺 大脑 斤 2 35 70 4 少 荣 
11| 2014-7-8 零售 | 肉松 斤 1.5 32 48 0 少 荣 
12 2014-7-8 寺 售 小 胶 斤 1 30 30 0 少 荣 
13，2014-7-11 惠 玉 | 小 膊 斤 2 30 60 4 少 荣 
14，2014-7-11 惠 玉 “肉松 斤 1 32 32 2 少 茉 
15，2014-7-11 永 清 小 膊 斤 1 30 30 2 少 茉 
16| 2014-7-11 惜 兰 肉松 斤 0.5 32 16 1 少 荣 








实际 工资 就 是 基本 工资 加 上 回扣 额 。 





制作 工资 条 


工资 对 于 每 个 人 而 言 都 是 隐私 ， 不 能 直 
接 将 统计 好 的 工资 表 给 所 有 工人 看 ， 需 要 给 
他 们 每 人 发 放 的 仅仅 是 属于 他 们 自己 的 工资 2126! 
条 而 已 。 0 2 
61| 1952| 26 


如 图 10-44 所 示 ， 将 汇总 好 的 工资 表 复 
制 、 粘 贴 成 值 到 新 表 ， 然 后 添加 一 个 
辅助 列 ， 输 入 1， 然 后 下 拉 到 16， 再 将 





0 E | F | SG H | 





4 A B C 
1.2014 年 /月 份 工资 表 
EREEEESEIGTEETRE SO 
| 包 | 1 2 0 1792| 













输入 的 序号 复制 到 G19 单 元 格 中 。 和 
16| 永 清 | 28| 44 132 0 






7 起 林 | 315| 107| 3371| 5 
18| 者 梅 | 325| 56| 1820 | 





19 
20 
21 3 
22 4 


bi 





如 图 10-45 所 示 ， 复 制 表 头 到 工资 表 下 面 。 
18| 奏 梅 | 325| 56| 1820| 0 1820 16 
姓名 





19 1 
20| 2 
21| 3 
22| 4 
23| 5 
24| 6 
25| 7 
26| 8 
27| 9 
28| 10 
29| 11 
30| 12 
31| 13 
22| 14 
33| 15 
34 | cn- 





选择 G 列 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “升序 ”按钮 ， 排 序 后 将 没 用 的 辅助 列 删除 ， 就 得 
到 了 工资 条 ， 最 终 效果 如 图 10-46 所 示 。 


A B C 
2014 年 7 月 份 工资 表 
姓名 。 上 班 天 数 ”日 节 ”基本 工资 回扣 额 实际 工资 


锡 卢 | 16| 112 12 0 1792 
姓名 上 班 天 数 ”日 薪 基本 工资 回扣 额 实际 工资 





姓名 ”上班 天 数 ”日 薪 基本 工资 回扣 额 实际 工资 


秋 爱 | 305| 65| 1983| 2| _ 1985 
姓名 上班 天 数 ” 日 薪 基本 工资 回扣 额 实际 工资 


要 红 | 315| 7| 2426| 6| 2432 
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对 于 单行 标题 的 工资 条 制作 就 比较 容易 ， 但 很 多 时 候 会 出 现 双 行 标题 的 工资 条 ， 这 种 
工作 条 的 制作 难度 就 比较 大 。 






如 图 10-47 所 示 ， 这 是 3 月 工资 薪金 明细 表 ， 要 制作 双 行 标题 工资 条 。 





G H K L M N O P 

1 3 月 
2 扣子 份 。 | 去 发 全 辣 
er ee 
4 | 1 /m4 | 31 | 31 ”| | | | |-26688| 473312 
1 
6 | 3 | 叶 应 波 | 和 部 | 31 | 31 | 4500| 100| 4600| 4600| | 10 | | | |-27088| 4429.12 
7 | 4 | 有 过 莉 | 技 可 | 31 | 31 3300 | | | | | |-2708s) 302912 
8 | 5 | 巡防 | 市 场 名 31 | 31 | 580| 100| e100| 6lol | 1 | | | |-27088| 592912 
9 | 6 | 月 昌平 | 技 可 | 31 | 31 | 4500| 100| 460| 4600| | 10 | | | |-27088| 442912 
10 7 | 并 虎 | 技术 部 31 | 31 | 2700| 10| 3000| 3 | | | | | |-27088| 272912 
11 8 | 久 清 | 而 部 31 | 31 | 400| 100| 4100| 4100| | | | | | |-26688| 3833.12 
12 9 | 祭 = 美 | 项 部 31 | 31 | 500| 1o0| 5 Ssi00 | | | | | |-27088| 482912 
13 | 10 | 作文 对 | 项 部 | 31 | 31 | so00| 100| 5100 | 0 | | | |-27088| 492912 
14, 11| 余 尖 利 | 项 部 | 31 | 31 | 3700| 10| 3800| 3800| | | | | | |-27088| 352912 
15 | 12 | 全 天宇 | 项 部 31 | 31 | 4500| 100| 4600| 4600| | 10 | | | |-27088| 442912 
二 

14 31 3100| 3100 3100 





图 10-47 双 行 表 头 工资 表 


如 图 10-48 所 示 ， 将 表 头 复制 、 粘 贴 在 表格 下 面 的 空白 位 置 。 


A B 人 D E F G H | J K L M N O Pp 








编号 是 唯一 的 ， 可 以 借助 它 用 VLOOKUP 函 数 进行 引用 。 在 A31 单 元 格 输 入 1， 并 在 B31 
单元 格 输 入 公式 ， 向 右 复制 。 





添加 边框 ， 如 图 10-49 所 示 。 


= 名 bi 


第 /CO 音 YE 





凶 
mo 
| 
er 

六 田中 























将 编号 下 拉 会 自动 增加 ， 而 公式 是 根据 编号 进行 引用 数据 ， 也 就 是 下 拉 就 能 获取 其 他 
人 员 的 工资 条 。 如 图 10-50 所 示 ， 选 择 区 域 A29:Q32， 然 后 一 直 往 下 拉 。 


A | B C D G H | J K | ,M N O Pp - 








图 10-$1 工资 条 生成 后 的 效果 


如 果 有 新 员工 进来 ， 就 在 工资 明细 表 添 加 ， 记 得 一 定 要 与 上 编号 。 添 加 完成 后 ， 如 图 10-52 
所 示 ， 选 择 区 域 A101:Q104 后 向 下 复制 ， 即 可 生成 新 员工 的 工资 条 。 如 果 人 员 没 有 变动 可 以 不 做 


ne 人 二 


ExcCcel 效 系 于 册 早 做 完 ， 不 加 起 ( 精华 版 ”函数 篇 ) 升级 版 








101 补贴 部 份 扣除 部 份 





102| 和 | 姓名 | 加】| 届 革 天下 | 实测 淮 天 下 本 本 工交 全 到 问 本 月 工 和 出 煌 攻守 工 次 [电脑 补助 | 个 得 可 | 现 次 运 到 下 Re 
103| ol lB| 3 3| 2 10 2 zl of of ol of of of-27067| 262933 





104 
105 


图 10-32 ”添加 数据 的 处 理 





Excel 如 果 能 够 处 理 好 各 个 表格 之 间 的 关系 ， 再 联合 系统 威力 将 无 穷 大 ! 在 学 习 Excel 之 前 
学 总 数据 库 的 理论 ， 会 使 数据 处 理 变 得 更 简单 。 
， 上班 时 间 为 8:00， 如 何 根据 上 班 打卡 时 间 判 断 是 售 迟 到 ? 如 图 10-53 所 示 。 
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OHNO 人 NV C, 
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图 10-53 判断 打卡 时 间 是 否 迟 到 
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2， 如 图 10-$4 所 示 ， 用 SUM 函 数 对 工资 进行 求 和 ， 发 现 合 计 多 了 一 分 钱 ， 怎 么 回 事 ? 


B9 "| : 友 ，=SUM(B2:B8) 


D 











图 10-54 “合计 多 了 1 分 钱 


3， 全 书 已 经 学 完 ， 利 用 自己 所 学 的 函数 知识 ， 对 工作 上 的 表格 进行 改进 。 
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ExcCcel 效 率 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 〈《 精华 版 ” 国 数 篇 ) 升级 版 


号 宪 后 面 的 话 


函数 非常 精彩 ， 但 也 不 要 过 度 迷 恋 函 数 。 函 数 虽 然 可 以 解决 非常 多 的 问题 ， 但 是 并 非 万 
能 ， 它 不 过 是 Excel 中 的 一 个 功能 而 已 。Excel 除 了 函数 还 包含 基础 操作 、 数 据 透 视 表 、 图 表 、 
SQL、VBA， 每 个 功能 都 非 党 强大， 但 也 有 自身 的 局 限 性 。 合 理 地 利用 每 个 功能 自身 的 特 总 才 
是 正道 。 

比如 对 十 几 万 行 数据 多 角度 汇总 分 析 ， 虽 然 用 函数 也 可 以 做 到 ， 但 是 非常 卡 ， 而 且 设 置 公 
式 很 不 方便 ， 这 时 就 要 仿 助 数据 透视 表 。 

又 如 多 个 工作 得 合并 ， 用 函数 非常 难 做 到 ， 这 时 就 要 依 助 SQL 或 者 VBA。 

最 后 ， 别 傻 傻 地 用 函数 去 实现 它 做 不 到 的 事 ， 你 让 函数 画 个 图 表 看 看 ! 

用 人 之 短 ， 天 下 无 可 用 之 人 ; 用 人 之 长 ， 天 下 缘 是 可 用 之 人 。 在 Excel 中 也 一 样 ， 用 每 个 
功能 的 长 处 ， 每 个 功能 都 非常 好 用 。 








